L& PREFEITURA DA ESTANCIA
i TURISTICA DE SAO ROQUE

"ESTADO ‘D E s Ao PAULO

LEI 4.426

De 11 de junho de 2015

PROJETO DE LEI N.° 052/15-L,

De 22 de maio de 2015.

AUTOGRAFO N.° 4.409 de 08/06/2015.
(De autoria da Mesa Diretora da Camara)

Altera a Lei n°® 3.013, de 29/12/2006, que dispde sobre
a Reestruturagao Administrativa e Funcional da
Camara Municipal da Estancia Turistica de Sao
Roque, institui o Plano de Cargos, Salarios e Carreira
e da outras providéncias.

O Prefeito da Estancia Turistica de Sdo Roque, no uso de
suas atribui¢des legais,

Faz saber que a Camara Municipal da Estancia Turistica
de Sdo Roque decreta e eu promulgo a seguinte Lei:

Art. 1°  Ficam criados no quadro de pessoal da Camara
Municipal da Estéancia Turistica de Sdo Roque, de provimento efetivo, os seguintes
cargos:

CARGO QUANT. REF.
Oficial Legislativo 02 03
Recepcionista 01 03
Assistente de Compras 01 03
Assistente Parlamentar 01 04

Art. 2° Fica redenominado para Chefe de Protocolo e
Recepgéo, o cargo de Assessor de Expediente, de livre nomeagdo e exoneragio,
lotado na Diretoria Administrativa.

Art. 3°  Fica redenominado para Chefe de Informatica, o

cargo de Assessor de Informatica, de livre nomeagdo e exoneragdo, lotado na
Diretoria Administrativa.
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Art. 4° Fica redenominado para Chefe Técnico
Legislativo, o cargo de Assessor Técnico Legislativo, de livre nomeagao e exoneragao,
lotado na Diretoria Administrativa.

Art. 5° Fica redenominado para Chefe de Expediente
Legislativo, o cargo de Assessor de Expediente, de livre nomeagéo e exoneragéo,
lotado na Diretoria Técnica Legislativa.

Art. 6° Fica redenominado para Chefe de Gabinete
Legislativo, o cargo de Assessor de Gabinete Legislativo, de livre nomeagao e
exoneragao, lotado no Gabinete da Presidéncia.

Art. 7° Os artigos 33 e 36 da Lei n° 3.013, de
29/12/2006, passam a viger com as seguintes redagoes:

“Art. 33. Nos impedimentos, licengas e férias do
Diretor Administrativo, Diretor Técnico Legislativo, Chefe Técnico
Legislativo, Chefe de Recursos Humanos, Chefe de Protocolo e
Recepgédo, Chefe de Informatica, Chefe de Expediente Legislativo,
Chefe de Comunicagdo Social e Chefe de Gabinete de Legislativo
serdo designados pelo Presidente da Cémara seus substitutos,
respondendo eles interinamente pelas atribuigdes dos cargos.

Art. 36. Os cargos de livre nomeagdo e
exoneragdo de Diretor Administrativo e Diretor Técnico Legislativo
poderao ser remunerados com Adicional de Fungéo de 45% (quarenta
e cinco por cento);, Assessor Juridico, Chefe Técnico Legislativo e
Chefe de Comunicagdo Social, com adicional de 30% (trinta por
cento); e os cargos de Assessor de Comunicagdo Social, Chefe de
Expediente Legislativo, Chefe de Protocolo e Recepgdo, Chefe de
Gabinete Legislativo, Chefe de Informatica, Chefe de Recursos
Humanos e Coordenador Técnico Legislativo, com adicional de 15%
(quinze por cento), calculado sobre o vencimento.”

Art. 8° Fica extinto, a partir de 01 de janeiro de 2016, o
cargo de Coordenador Técnico Legislativo, de livre nomeagao e exoneragéo, lotado
na Diretoria Técnica Legislativa.

Art. 8°-A O cargo de Assessor Legislativo passa a ter
carga horaria de 40 (quarenta) horas semanais.

Art. 9° Os anexos da Lei n° 3.013, de 29/12/2006, ficam
adequados e consolidados nos termos da presente Lei.
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Art. 10. Ficam equiparados os vencimentos dos
servidores aposentados pelo Poder Legislativo nos termos da presente Lei.

Art. 11. Esta Lei entra em vigor na data de sua
publicagao.

PREFEITURA DA ESTANCIA TU[@?,TICA DE SAO ROQUE, 11/06/15

!

DANIEL DE OLF;VEIRA COSTA

PREREITO

Publicada em 11 de junho de 2015, no Gabinete do Prefeito
Aprovado na 192 Sessao Ordinaria de 08/06/2015.
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ASSISTENTE DE COMPRAS

Descricao Sumaria

o Presta apoio em tarefas operacionais na area de compras dos diversos materi-
ais e nas licitacoes realizadas pela Camara Municipal. '

Descricao Detalhada

o Realiza cotagdes de precos para a compra de materiais utilizados pela Cama-
ra;
« Acompanha as requisigdes de compras;.
2 ol « Faz 0 controle dos pedidos e orgamento na area;
. Cadastra fornecedores e acompanha o processo de entregas dos pedidos;
%_\ _ o Realiza o controle dos contratos;
E}/) « Auxilia na elaboracdo dos editais de licitagdo;
Emite relatorio de compras.

>
D

Especificagoes do Cargo
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9

« Escolaridade: Ensino médio completo.

s Experiéncia: ndo é requerida. Conhecimento de informatica.
Iniciativa/Complexidade:” planeja suas atividades, executa tarefas de natureza
complexa e rofineira, que requerem conhecimentos técnicos e praticos, inicia-
tiva e discernimento para tomada de decisoes, recebe supervisao.

o Esforgo Fisico: normal.

o Esforco Mental: constante.

o Esforco Visual: constante.

Responsabilidade por Dados Confidenciais: total. :
Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos, maquinas, ferramentas,
documentos e materiais pertencentes a unidade administrativa.

« Responsabilidade/Seguranca de Terceiros: nenhuma.

« Responsabilidade/Supervisao: em grau maximo.

« Ambiente de Trabalho: normal.

%D- =

Observacgoes:

« Jornada de trabalho: 40 horas semanais.
« Provimento do cargo: de provimento efetivo.
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CARGO: ASSISTENTE PARLAMENTAR

Descricdo Sumaria

. Executa atividades diversas de apoio as Comissoes e vereadores no desenvol-
vimento dos trabalhos législativos, assegurando que o regimento seja inte-
gralmente cumprido.

Descricao Detalhada

_« Atende acs vereadores para a elaboragéo de proposituras (requerimentos, in-
dicacdes, mogdes, projetos, emendas, oficios, atas das Comissdes Permanen-
tes e Temporarias, pareceres, etc), realiza pesquisa, levanta necessidades, re-
dige, digita, sugere solugbes e submete a aprovacdo e assinatura dos mes-
mos.

o Assessora as comissdes permanentes e temporarias que se reinem para tra-
tar de assuntos pertinentes, participa das reunioes, anota 0s pareceres emiti-
dos, organiza documentos, registra o que é discutido, redige a ata e docu-
mentos pertinentes.

« Secretaria as audiéncias puablicas fazendo anotagdes e apoiando os participan-
tes.

s Assessora a Mesa Diretora durante as sessoes, prepara a pasta com 0s assun-
tos a serem tratados e permanece durante as sessfes para apoio diante das
necessidades gue surgem.

« Procede a leitura de jornais, localiza a pagina onde consta o ato legislativo,
carimba e assina, registrando no arquivo especifico, e abastecendo o sistema.

o Prepara o roteiro da pauta da sessao, com informacOes que auxiliam o Presi-
dente na direcdo da sessao.

o Reproduz material e monta as pastas dos vereadores, reunindo 0s assuntos

: que serdio tratados durante as sessoes.

/] e Responde pela organizagdo e reproducdio dos documentos que Sdo gerados
{,Lf" nas sessfes, reproduz na quantidade dos enderecamentos, conforme o des-
£ pacho do Presidente, e tambem distribui aos vereadores e Diretor Técnico Le-
gislativo.
« Mantém contato didrio com os vereadores para verificar pendéncias e provi-
déncias.
« Identifica proposituras em duplicidade no periodo legislativo e comunica aos
autores das proposituras, Comissao Permanente de Constituigao, Justica e
Redacdo e o superior imediato.
« Executa outras tarefas correlatas quando solicitadas pelo supervisor.
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Especificacoes do Cargo

» Escolaridade: Ensino médio completo.
 Experiéncia: ndo & requerida.

o Iniciativa/Complexidade: planeja suas atividades, executa tarefas de natureza
pouco complexa, confidencial e rotineira, que requerem disciplina e discerni-
mento.

Esforco Fisico: nermal.

Esforco Mental: constante.

Esforco Visual: constante.

Responsabilidade por Dados Confidenciais: constante.

Responsabilidade pelo Patrimonio: pelos equipamentos, maquinas, ferramen-
tas, documentos e materiais que utiliza.

« Responsabilidade sobre Terceiros: nao tem.

« Responsabilidade/Supervisdo: em grau medio.

o Ambiente de Trabalho: favoravel.

e & o o o

- Observacgoes

« Jornada de trabalho: 40 horas semanais.
« Provimento do cargo: aprovagao em concurso publico.
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CARGO: CHEFE DE EXPEDIENTE LEGISLATIVO

Descricao Sumaria

« Coordena e supervisiona os trabalhos executados na Diretoria Técnica Legis-
lativa, na elaboracdo das proposituras como indicagoes, requerimentos e
projetos. :

Descricao Detalhada

« Coordena e supervisiona a redacdo das matérias discutidas e providencia o
encaminhamento de documentos aos vereadores, as pessoas interessadas e
orgaos competentes.

» Despacha com os superiores assuntos relacionados a Diretoria Técnica Le-
gislativa. '

» Orienta e distribui os servicos de competéncia da DTL aos seus subordina-
dos.

o Executa outras atividades correlatas que Ihe forem determinadas pelo supe-
rior imediato. '

Especificacoes do Cargo

ﬁ(?'

Escolaridade: Ensino Médio Completo.
Experiéncia: nao é requerida. Conhecimento de informatica.
Iniciativa/Complexidade: planeja suas atividades, executa tarefas de natureza

- L]
. Hﬁ complexa, iniciativa e discernimento para tomada de decisoes, recebe supervi-
| L,;‘?.
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Esforgo Fisico: normal.

« Esforco Mental: constante.

Esforco Visual: constante.

Responsabilidade por Dados Confidenciais: total.

« Responsabilidade/Patriménio: pelos equipamentos, maquinas, ferramentas,
documentos e materiais que utiliza.

« Responsabilidade/Seguranga de Terceiros: nenhuma.

« Responsabilidade/Supervisdo: nenhuma.

« Ambiente de Trabalho: normal.

Observagoes:

o Jornada de trabalho: 40 horas semanais.
o Provimento do cargo: Cargo em comissao, de livre nomeagao.
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CARGO: CHEFE DE GABINETE LEGISLATIVO

Descricao Sumaria

« Chefia, orienta e supervisiona as atividades de apoio ao Gabinete da Presidén*
cia, despachando-0s com os superiores para o devido encaminhamento, for-
necendo apoio administrativo durante a realizagao das atividades.

Descricao Detalhada

« Orienta e supervisiona o recebimento e analise dos documentos (oficios, re-
querimentos, reivindicagbes, etc) levando-0s ao superior imediato.

« Fornece apoio administrativo durante a realizagdo das sessoes e reunioes, re-
produzindo documentos.

« Despacha as matérias discutidas junto ao Presidente da Camara.

o Supervisiona o recebimento das correspondéncias dirigidas ao Gabinete do
Presidente, providenciando que chegue ao destinatario.

o Despacha com os superiores assuntos diversos, incluindo aqueles pertinentes
a correspondéncia recebida, tomando as providéncias e assegurando o cum-
primento dos prazos.

« Cuida da agenda do Presidente, registrando compromissos, anotando recados

e informando-os dos compromissos assumidos com antecedéncia.

Participa das reunides com a Presidéncia da Mesa.

Supervisiona e orienta a redagdo de documentos e minutas, submetendo-os a

apreciacao e aprovacao dos superiores.

« Atende ao publico interno e externo, por telefone ou pessoalmente.

» « Executa outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo superior

Ve, imediato.

L]
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'{_ Especificagoes do Cargo

« Escolaridade: Ensino médio completo.

 Experiéncia: ndo é requerida. Conhecimento de informatica.

« Iniciativa/Complexidade: planeja suas atividades, executa tarefas de natureza
complexa e rotineira, que requerem conhecimentos técnicos e praticos, inicia-
tiva e discernimento para tomada de decisGes, recebe supervisao.

o Esforco Fisico: normal.

o Esforco Mental: constante.

« Esforgo Visual: constante.

« Responsabilidade por Dados Confidenciais: total.

« Responsabilidade/Patrimonio: pelos equipamentos, maquinas, ferramentas,
documentos e materiais pertencentes a unidade administrativa.

« Responsabilidade/Seguranca de Terceiros: nenhuma.
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« Responsabilidade/Supervisao: em grau maximo.
e Ambiente de Trabalho: normal.

Observacoes:

e Jornada de trabalho: 40 horas semanais.
e Provimento do cargo: Cargo em comissao, de livie nomeacao.
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CARGO: CHEFE DE INFORMATICA

Descricdo Sumaria

« Coordena e supervisiona atividades de pesquisa, analise, sugestdo e viabilida-
de do uso de programas e ferramentas de informatica, implementando o de-
senvolvimento de suas diversas atividades e efetuando os ajustes.

Descricao Detalhada

« Coordena 0s servicos de manutencao preventiva ou corretiva da rede e equi-
pamentos de informatica, orientando e treinando 0s usuarios na operagao de
equipamentos e softwares.

o Supervisiona a instalagdo' e desinstalacao de equipamentos e softwares.

o Coordena a pesquisa e sugere 0s programas especificos para a Camara, ob-
servando as necessidades operacionais dos usuarios, testando e operacionali-
zando novos aplicativos.

« Responde pela administragéo da rede e execucdo ou gerenciamento da manu-
tengao de arquivos de seguranca.

« Responde pela configuragao do servidor de dados, rede logica e internet.

o Coordena a organizacdo da documentagdo dos equipamentos € softwares em
uso, disponibilizando-a para consulta, quando necessario.

o Supervisiona a instalagdo e o perfeito funcionamento do equipamento de pro-
jecdo, nos dias de plenario, assegurando a qualidade das gravagoes.

« Coordena a instalacdo equipamentos de som, ramificagao dos canais para di-
ferentes ambientes, conferindo os testes de verificagdo da qualidade do som.

 Supervisiona a digitalizacdo de documentos legislativo, no que tange a inser-
cdo, tratamento e manutencdo para pesquisa em sistema informatizado da
Camara. ‘

« Responde pelo controle de equipamento de informatica que permanece ligado
na Camara, devendo comunicar 0 seu usuario e superior imediato. S

o Responde pelo controle e implantagdo de softwares sem a licenga de instal )
Gdo e uso. L/

« Executa outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo superior

imediato. w
A

Especificacoes do Cargo é/ 6 -

o Escolaridade: Ensino médio completo, curso técnico de informatica.
« Experiéncia: dois anos em instalacdo e manutencdo de redes, ambiente Win-
dows de internet, comprovados através de atestados ou carteira de trabalh/o%;

.
AL
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« Iniciativa/Complexidade: executa tarefas que exigem conhecimentos tecni
e especializados.

e Esforgo Fisico: normal.

« Esforco Mental: atengdo e raciocinio constantes.

o Esforco Visual: constante.

« Responsabilidade por Dados Confidenciais: detém e manipula informagoes si-
gilosas.

« Responsabilidade pelo Patrimonio: equipamentos e pecas de custo elevado, e
documentos que utiliza.

» Responsabilidade pela Seguranga de Terceiros: coordena e supervisiona tare-
fas executadas em equipe, possibilidades reduzidas de acidentes.

» Responsabilidade/Supervisao: em grau maximo.

« Ambiente de Trabalho: proprio de escritorio.

Observagoes:

« Jornada de trabalho: 40 horas semanais.
« Provimento do cargo: Cargo em comissdo, de livre nomeacao.
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CARGO: CHEFE DE PROTOCOLO E RECEPCAO
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Descrigao Sumaria

Chefia, orienta e supervisiona a recepgdo de pessoas e documentos da Cama-
ra, bem como orienta e coordena os protocolos de documentos que chegam
na Camara Municipal e orienta as atividades inerentes ao arquivamento de
documentos.

Descrigao Detalhada

Especificagoes do Cargo

Orienta e supervisiona a forma como deverdo ser arquivados atos oficiais e
documentos pertinentes aos servigas administrativos, dando andamento aos
processos administrativos e orientando o arquivamento da correspondéncia de
carater administrativo;

Orienta e supervisiona os servigos de copias reprograficas;

Orienta e supervisiona a forma como sao recepcionadas as pessoas gue se di-
rigem a Camara;

Chefia, orienta e supervisiona a distribuicao de processos € documentos, de
acordo com as normas estabelecidas para esse fim;

Supervisiona a autuagdo dos processos, mediante solicitagdo de outras Direto-
ras; '

Supervisiona e orienta o protocolo dos documentos recebidos;

Orienta a guarda, conservacao e limpeza dos equipamentos instrumentos e
materiais peculiares ao trabalho, bem como dos locais;

Executa outras atividades correlatas que Ihe forem determinadas pelo superior
imediato.

Escolaridade: Ensino médio completo.

Experiéncia; nao é requerida. Conhecimento de informatica.
Iniciativa/Complexidade: planeja suas atividades, executa tarefas de natureza
complexa e rotineira, que requerem conhecimentos técnicos e praticos, inicia-
tiva e discernimento para tomada de decisoes, recebe supervisao. = %
Esforco Fisico: normal. @d/{
Esforgo Mental: constante.

Esforgo Visual: constante. d 6’
Responsabilidade por Dados Confidenciais: total. 3
Responsabilidade/Patrimr‘jnio: pelos equipamentos, maquinas, ferramentas,

documentos e materiais pertencentes a unidade administrativa. 0
Responsabilidade/Seguranga de Terceiros: nenhuma. : ,
772
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« Responsabilidade/Supervisdo: em grau maximo.
o Ambiente de Trabalho: normal.

Observacoes:

o Jornada de trabalho: 40 horas semanais.
e Provimento do cargo: Cargo em comissdo, de livre nomeagao.



CARGO: CHEFE TECNICO LEGISLATIVO %

Descricao Sumaria
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o Chefia, coordena e supervisiona todos os documentos do Poder Executivo,

Poder Legislativo e administragdo indireta do Municipio da Estancia Turistica
de Sdo Roque, com procedimentos pertinentes as areas financeira e contabil
visando identificar ndo-conformidades.

Descrigdo Detalhada

Coordena e supervisiona programas de auditoria interna dos sistemas e pro-
cedinientos relacionados com a qualidade das informacoes prestadas, identifi-
cando ndo-conformidades e recomendando as providéncias.

Faz as recomendacdes para adequagdo dos servicos prestados, verificando a
sua implementagao ou agbes corretivas adotadas.

Coordenada e/ou acompanha 0S Servicos de manutencdo ou conserto de e-
quipamentos do proprio municipal, possibilitando seu pleno funcionamento.
Chefia a analise dos balancetes e contas do Poder Executivo, Poder Legislativo
e administracdo indireta, assessorando 0s vereadores e Presidente da Camara,
para que tenham uma melhor compreensao dos enunciados destes, possibili-
tando uma melhor fiscalizagdo dos projetos em andamento.

Coordena e supervisiona a analise das informagoes orgamentarias emitidas e
enviadas pelo Poder Executivo, Poder Legislativo e administracdo indireta.

Faz consulta as leis e decretos, licitagdes, relagao de compras € etc, buscando
identificar possiveis irregularidades.

Participa das sessbes, reunioes e audiéncias plblicas para auxiliar no esclare-
cimento de informagdes contabeis do Municipio, sobre a fiscalizagao do orga-
mento.

Orienta e supervisiona a emissdo de relatdrios e pareceres sobre a execugao
orcamentaria e encaminha para ciéncia do Plenario e superior.imediato.

Assessora 0s vereadores, as comissdes permanentes e temporarias, e 0s ser-

vidores nas areas financeira e contabil. !
Executa outras atividades correlatas que Ihe forem determinadas pelo superior g4

imediato.

Supervisiona e executa as atividades relativas ao cargo de Contador. P
A Gt
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Escolaridade: Ensino superior completo de Ciéncias Contabeis e registro nB\“BQH c

CRC.

Experiéncia: Conhecimentos de informatica.

Iniciativa/Complexidade: planeja sua atividade, executa tarefas de natureza
complexa e confidencial que requerem conhecimentos técnicos e especializa-

dos e iniciativa propria.

_ Esforco fisico: normal.

Esforco mental: constante.

Esforgo visual: normal.

Responsabilidade por Dados Confidenciais: total.
Responsabilidade/Patriménio: material e documentos que utiliza.
Responsabilidade/Seguranga de terceiros: nenhuma.
Responsabilidade/Supervisao: em grau maximo.

Ambiente de trabalho: normal de escritorio.

Observagoes:

« Jornada de trabalho: 40 horas semanais.
« Provimento do cargo: Cargo em comissdo, de livre nomeagcao.



A —
i%_/wwmmm (%W}@&G(/&d// da Qilincta @ wrisleca de O ao 91/047%(/@
$ Ll Rua So Paulo, 355 - Jd. René - CEP 18135-125 - Caixa Postal 80 - CEP 18130-970
"- i CNPJIMF: 50,804.079/0001-81 - Fone: (11) 4784-8444 - Fax: (11) 4784-8447
5 Site: www.camarasaoroque.sp.gov.br | E-mail: camarasaoroque@camarasaoroque.sp.gov.br
Sao Roque - “A Terra do Vinho e Bonita por Natureza”

CARGO: OFICIAL LEGISLATIVO

Descrigao Sumaria

» Executa atividades gerais da secretaria administrativa, opera equipamento te-
lefénico, fax, maguina copiadora, computadores, executa o controle do almo-
xarifado e patrimonio.

Descricdao Detalhada

» Executa a folha de pagamento dos vereadores e servidores da Camara, extra-
indo todos os relatorios pertinentes e envio aos processos pertinentes.

« Executa servigos atinentes ao arquivamento de documentos, como a classifi-
cagdo de documentos e correspondéncias, transcrigdo de dados, langamentos,
prestagao de informagdes, digitacao e arquivo em geral.

» Opera equipamento telefonico, fax, maqguina copiadora, efetuando registro em
controle especifico.

« Faz contatos telefonicos e transmite recados, quando solicitado pelos superio-
res hierarquicos.

« Protocola e arquiva documentos recebidos pela Camara. _ -

o Efetua a cotagao de pregos para reserva orgamentaria, analisa as propostas,
elabora pedidos de compra e editais de licitacdo, analisa as requisicoes rece-
bidas, acompanha os tramites do processo de compras.

« Organiza e executa servigos de almoxarifado e patrimonio como recebimento,
registro, guarda, fornecimento e inventario de materiais de escritorio e per-
manente, observando as normas.

e Recepciona municipes que procuram a Camara, encaminhando-0s ao servico
pertinente, ou estabelecendo contato com 0 vereador desejado ou dirigente,
anotando recados na impossibilidade de localiza-los.

o Emite, periodicamente, o relatorio de movimentagdo dos servigos pertinentes
para analise do superior imediato e atualizagio dos termos de responsabilida-

de.

o Prepara a ata da sesséo ordinaria, extraordinaria e solene no que se refere/

documentacdo citada nas sessbes pelos vereadores.

e Executa servico de digitalizagdo de documentos do legislativo, no que tange a ﬂ
insercao, tratamento e manutencao para pesquisa em sistema informatizado.

« Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. —lu
@4{ 2,
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Especificagdes do Cargo

o Escolaridade: Ensino médio completo. oo

» Experiéncia; ndo é requerida. Conhecimentos de informatica. '

 Iniciativa/Complexidade: tarefas variadas, porém rotineiras, que envolvem a
aplicacsio de procedimentos padronizados, observados os limites estabelecidos
pelas normas internas.

o Esforgo fisico: patlco.

e Esforco mental: constante.

o Esforco visual: normal.

o Responsabilidade por Dados Confidenciais: constante.

o Responsabilidade pelo Patrimonio: pelos equipamentos, maquinas, ferramen-
tas, documentos e materiais que utiliza.

« Responsabilidade/Seguranga de terceiros: ndo

» Responsabilidade/Supervisdo: em grau medio.

« Ambiente de trabalho: normal de escritorio.

Observagoes

o Jornada de trabalho: 40 horas semanais. _
« Provimento do cargo: aprovagao em concurso publico.
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CARGO: RECEPCIONISTA
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Descrigao sumaria: Recepcionar e prestar servicos de apoio e atendimen-
to telefonico, observar normas internas de seguranga, receber documentos
e encaminhar a secretaria de administracao.

Descricao detalhada:

Recepcionar pessoas que chegam a Camara Municipal e encaminha-las para

o departamento solicitado, apds anunciado.

Receber os documentos, protocold-los quando necessarios e encaminha-los
ao departamento competente. . :
Prestar apoio no atendimento telefénico.

Receber, registrar e controlar a distribuigao de processos e documentos, de
acordo com as normas estabelecidas para esse fim.

Efetua a organizacio e manutencdo do arquivo inativo, auxiliando nos proce-
dimentos que assegurem um melhor controle.

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Especificagoes do Cargo

Escolaridade: Ensino médio completo.

Experiéncia: Conhecimentos de informatica.

Iniciativa/Complexidade: planeja suas atividades, executa tarefas de natureza
complexa e rotineira, que requerem conhecimentos técnicos e praticos, inicia-
tiva e discernimento para tomada de decisdes, recebe supervisao.

Esforco Fisico: normal. ' Z
Esforgo Mental: constante. . ;
Esforco Visual: constante. :

Responsabilidade por Dados Confidenciais: constante. :
Responsabilidade pelo Patrimonio: pelos eguipamentos, maquinas, ferramen- _
tas, documentos e materiais que utiliza.

Responsabilidade sobre Terceiros: nao tem. / I
Responsabilidade/Supervisao: em grau meédio. |
Ambiente de Trabalho: favoravel. @}(‘é__j

Observacgoes: _ | '\/ 6

Jornada de trabalho: 40 horas semanais. 7
Provimento do cargo: de provimento efetivo. ~ .
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CARGO: ASSESSOR LEGISLATIVO

‘;.&4 JE
- Td s - \ o -
Descrigao Sumaria

« Presta assessoramento ao Gabinete do Vereador, assessorando e coordenan-
do as atividades parlamentares.

Descricao Detalhada

o Coordena a agenda do parlamentar.

o Assessora a emissao de documentos do Gabinete do Vereador.

o Acompanha o andamento de processos € matérias legislativas de interesse do
parlamentar. ; ;

e Presta assessoramento ao Vereador em seu Gabinete.

« Recebe, orienta e encaminha o plblico que procura o Vereador, assessoran-
do-o no atendimento.

o Assessora 0 Vereador nas atividades internas e externas.

« Cumpre outras atividades de apoio inerentes ao exercicio do mandato parla-
mentar.

Especificagbes do Cargo

« Escolaridade: Ensino médio completo. .

o Experiéncia: ndo € requerida, Conhecimento de informatica. -

o Iniciativa/Complexidade: planeja suas atividades, executa tarefas de natureza

complexa e rotineira, que requerem conhecimentos técnicos e praticos, inicia-

tiva e discernimento para tomada de decisBes, recebe supervisao.

Esforco Fisico: normal.

Esforco Mental: constante.

Esforco Visual: constante.

Responsabilidade por Dados Confidenciais: total.

Responsabilidade/Patrimonio:  pelos equipamentos, maquinas, ferramentas,

documentos e materiais pertencentes a unidade administrativa.

e Responsabilidade/Seguranca de Terceiros: nenhuma.

o Responsabilidade/Supervisao: normal

« Ambiente de Trabalho: normal. @ ,(
)< 6'_‘

]

Observagoes: ' 6 ;
!

» Jornada de trabalho: 40 (quarenta) horas semanais P
. Provimento do cargo: Cargo ém comissdo, de livre nomeacao. . jg:f )
- Y
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ANEXO | - LEI N°3.013, DE 29/12/2006
¥ ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA
CAMARA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE
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ANEXO II
QUADRO DE PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL DA
ESTANCIA TURISTICA DE SAQ ROQUE

; PROVIMF-; TO 'QUANT | REF.
Copeiro Legislativo Efetivo
Porteiro-Continuo ' Efetivo
Motorista Legislativo Efetivo
Assessor Legislativo Comissao
Oficial Legislativo Efetivo
Assistente Parlamentar Efetivo
Assessor de Comunicagao Social Comissao
Chefe de Expediente Legislativo Comisséo
Chefe de Gabinete Legislativo .| Comisséo
Chefe de Recursos Humanos Comissao
Chefe de Informatica ] Comissao
Assessor Juridico Comissao
Chefe Técnico Legislativo Comissao
Chefe de Comunicacdo Social Comissao
Contador Efetivo
Diretor Administrativo Comissao
Diretor Técnico Legislativo Comisséao
Chefe de Protocolo e Recepgao Comisséo
Recepcionista Efetivo
Assistente de Compras Efetivo
Coordenador Técnico Legislativo Comisséo

2 %w J- &



%MW@CM(/WM/%& %@MO&@J Mmafe@gpw& %M

Rua Sao Paulo, 355 - Jd. René - CEP 18135-125 - Caixa Postal 80 - CEP 18130-970
CNPJ/MF: 50,804 079/0001-81 - Fone: (11) 4784-8444 - Fax: (11) 4784-8447
Site: www.camarasaoroque.sp.gov.br | E-mail: camarasaoroque@camarasaoroque.sp.gey]
Séo Roque - “A Terra do Vinho e Bonita por Natureza” :
ANEXO III

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO CRIADOS

Of‘ clal Leglslatluo

Recepcionista 01 03
Assistente de Compras 01 03

Assistente Parlamentar i 01 04

ANEXO IV
CARGOS REDENOMINADOS
Asse's'scir de 'Expediente Chefe de Protocolo e Recepgéo 01 08
Assessor de Informatica Chefe de Informatica 01 | o8
Assessor Técnico Legislativo Chefe Técnico Legislativo 01 09
Assessor de Expediente Chefe de Expediente Legislativo 01 08
Assessor de Gabinete Legislativo |Chefe de Gabinete Legislativo 01 08
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ANEXO V - N
TABELA DE VENCIMENTOS DOS CARGOS N
REF.| . | CARGO R TGS R GRAUSY IS i) 2
1 | _..'::; Ut iz : A o | B e / S D E F G H | 2 A
01_ | Extinto ; : : ; 5,5
02 | Copeiro Legislativo § =0 §
Porteiro-Continuo ' 1.451,59 | 1.524,17 | 1.596,76 | 1.669,34 | 1.741,93 | 1.814,51 | 1.887,07 | 1.958,66 | 2.032,22 g'go N
Molorista Legislativo B=n \%\
Oficial Legislativo g T D
03 R 1.929,61 | 2.026,09 | 2.122,55 | 2.219,05 | 2.315,51 | 2.412,00 | 2.508,49 | 2.604,98 | 270145} @ 7 ©°
Recepcionista DD O w &
Assistente de Compras D g ol
04 | Assistente Parlamentar 3.786,89 | 3.976,25| 4.165,61 | 4.354,92 | 4.54427 | 4.733,64| 492297 | 5.112,31 | 5.301,67 = ’g o &
05 |Extinto - - - - - - . - - BN
06 | Contador 4.474,24 | 4.697,96 | 4.921,66 | 5,145,36 | 5.369,09 | 5.592,82| 5.816,50 | 6.040,21| 6.263,94 |, g “3— ? @Q
07 | Assessor Legislativo ! 192961 - - - - . . - - 159882 S
Assessor de Comunicagéo Social 59 & ! A\‘;
Chefe de Protocolo e Recepgio H o 0
Chefe de Expediente Legislativo b 4 T U
08 |Chefe de Gabinete Legislativo 3.786,89| - . - . . PeS® '§
S Chefe de Informatica SRR
S : Chefe de Recursos Humanos B8 =Y (O
-‘;?\\ Coordenador Técnico Legislativo b2 e q
& Assessor Juridico _ : 5 8 3 §
: 09 | Chefe Técnico Legislativo 4.270,30 - - - - - - ;—, = Q
Chefe de Comunicagéo Social L3R k;‘
,: 10 wX= x = = - > 5 ﬁ .
Diretor Administrativo ACK
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