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LEI N° 2094/2011 DE 27 DE OUTUBRO DE 2011.

“Altera 0 anexo | da Lei n° 2.048 de 30/03/2009 que trata o Plano
de Cargos, Carreira e Vencimentos da Camara Municipal e Anexo
V da Lei 2.076 de 25/07/2011 que, determina as atribuigdes dos
cargos constantes do Quadro de Pessoal da Camara Municipal de
Itaporanga/SP”

JOSE CARLOS DO NUTE RODRIGUES, PREFEITO MUNICIPAL DE ITAPORANGA,
ESTADO DE SAO PAULO, no uso de suas atribuides legais, faz saber que a Camara
Municipal de ltaporanga aprovou e ele sanciona a seguinte Lei:

Art. 1°. Fica criado ho Quadro de Servidores Efetivos da Camara Municipal de Itaporanga um
cargo de Técnico em Informatica, padrdao de vencimentos V, anexo VIl atualizado, da Lei
2.048/2009.

Art. 2°. Os requisitos para admissa@ao do novo cargo criado por forga do art. 1°, sao os
determinados na presente lei e nos dispositivos da Lei 2.048, de 30/03/2009 e constarao
obrigatoriamente no respectivo edital a época da realizagao do competenté concurso, em

observancia as prescrigdes constitucionais.

Art. 3°. O anexo | da Lei 2.048, de 30/03/2009 passa a vigorar com a seguinte redagao:
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ANEXO |

QUADRO DE CARGOS PERMANENTES

SITUAGCAO ANTIGA

Cargo/Funcao Quantidade Ocupado Vago
Zelador 01 01 00
Vigia 01 01 00
Auxiliar Parlamentar 01 01 00
Assistente da Mesa 01 00 01
Chefe Administrativo |01 01 00
Contador 01 01 00

QUADRO DE CARGOS PERMANENTES

SITUACAO NOVA

Cargo/Funcao Quantidade | Ocupado Vago Ref/Grau
Zelador 01 01 00 |
Vigia 01 01 00 I
Auxiliar Parlamentar {01 01 00 1}
Assistente da Mesa 01 100 01 1\
Técnico em 01 00 01 Vv
informatica

Chefe Administrativo |01 01 00 Vi
Contador 01 01 00 Vil

Art. 4° O anexo V da Lei 2.076/2011, de 25 de julho de 2011 passa a vigorar com a

seguinte redagao:

ANEXO V

DESCRICOES DOS CARGOS

DE PROVIMENTO PERMANENTE

{9,
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COVERNE MURNICTRAL = GIRYAE

CATEGORIA FUNCIONAL: ZELADOR

PADRAO DE VENCIMENTOS: |

ATRIBUICOES: Proceder a limpeza e conservagdo dos locais de trabalho, fazer
arrumacao e remogao de méveis, maquinas e materiais.

ESPECIFICAGOES DAS ATRIBUIGCOES:

Preparar café, cha, sucos e outros, bem como servi-los;

Servir café e agua aos visitantes quando solicitado;

Manter a cozinha em boas condicoes de uso;

Fazer trabalhos de limpeza nas dependéncias da Camara;

Proceder a limpeza de pisos, vidros, lustres, paredes e forros, moveis e instalagoes
sanitarias;

Remover lixos e detritos; lavar e encerar 0O piso; retirar o p6 dos livros, estantes e
armarios; proceder a arrumacao, conservagio e remogdo de moveis, maquinas e
materiais; lavar lougas e proceder a limpeza da cozinha; transportar volumes e executar
tarefas afins.

Executar outras atividades correlatas 3s acima descritas, a critério do superior imediato.

CONDIGOES DE TRABALHO:
a) Horario: periodo normal de 40 horas semanais.
b) Outras: o exercicio do cargo podera exigir a prestagdo de servigos a noite,
domingos e feriados, bem como a realizagdao de trabalhos de limpeza antes ou
depois do expediente da Camara.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Aprovacao em concurso publico;
b) Instrugdo: sem especializagao;
c) ldade: minimade 18 anos.

CATEGORIA FUNCIONAL: VIGIA

PADRAO DE VENCIMENTOS: Il
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GOVERNOGIVUNICIPAPEICIDADEIDE

ITARP@RAL

ATRIBUICOES: Verificagéo de todas as portas e janelas na Camara Municipal; comunicar
ao chefe administrativo sobre qualquer irregularidade havida durante o periodo de
trabalho; circulagéo pelo prédio em sua parte interna e externa; comunicacgdo imediata
com a Policia quando houver necessidade de intervencao da mesma. .

Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do superior imediato.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horario: das 22 horas as 06 horas do dia seguinte, sendo 40 horas semanais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Aprovagao em concurso publico;
b) Instrugdo: sem especializacao;
c) Idade: minima de 18 anos.

CATEGORIA FUNCIONAL: AUXILIAR PARLAMENTAR
PADRAO DE VENCIMENTOS: Ili

ATRIBUICOES: Atendimento ao publico e do telefone;

Receber ligagdes telefonicas e transferi-las aos ramais solicitados;

Efetuar ligagbes interurbanas solicitadas e registra-las em impresso préprio para o
devido desconto em folha de pagamento quando se tratar de ligagoes particulares;
Imprimir o relatério de ligagdes telefonicas e encaminha-lo ao setor competente para
calculo dos valores para posterior desconto em folha de pagamento;

Escanear ou digitalizar as leis, portarias e decretos em sistema informatizado proprio;
Auxiliar em todos os servigos afetos as sessoes legislativas, responsével pela maquina
copiadora do Legislativo e executar outras atividades correlatas as acima descritas, a
critério do superior imediato.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horario: periodo normal de 40 horas semanais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Aprovagao em concurso publico;
b) Instrugdo: 2° ciclo;
c) ldade: minima de 18 anos.
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EOVERNE MULICIRAL - GIRARERE

ITARPORALY

CATEGORIA FUNCIONAL: ASSISTENTE DA MESA
PADRAO DE VENCIMENTOS: IV

ATRIBUICOES: Atendimento ao publico e do telefone, execugdo de servigos bancarios,
envio de correspondéncias;

Digitar proposigdes e demais correspondéncias, organizar o arquivo permanente;
Manter cadastro autorizado de cargos, seus titulares e enderecos relativos a érgaos
federais;

Manter lista telefonica e agenda telefénica atualizada e em boas condigdes de uso;
Manter controle do estoque, efetuar o levantamento de necessidade de sua reposicao,
conferir os materiais adquiridos e assinar as requisigoes;

Coordenar as atividades do sistema de som nas sessdes da Camara;

Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do superior imediato.

CONDIGCOES DE TRABALHO:
a) Horario: periodo normal de 40 horas semanais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Aprovagido em concurso publico;
b) Instrugdo: 2° ciclo;
c¢) ldade: minima de 18 anos.

CATEGORIA FUNCIONAL: TECNICO EM INFORMATICA
PADRAO DE VENCIMENTOS: V

ATRIBUICOES: Analisar, detectar e resolver problemas em geral referente a questoes de
hardware e software;

Manutencio e configuragdo de equipamentos de rede (intranet e Internet);

Instalar, configurar e dar manutengao em Sistemas Operacionais, software aplicativos e
sistemas gestores de banco de dados;

Instalar, configurar e dar manutenc@o em redes de computadores;

Deve ter nogdes basicas de elétrica e eletrdnica, capacidade de identificagdo de defeitos
e possiveis reparos técnicos; '
Participar do desenvolvimento de projetos, elaboracdo, implantagdo, manutencao,
documentacdo e suporte de sistemas e hardware, bem como executar servicos

programados.
(6.

CONDICOES DE TRABALHO:

Fone/Fax: (15) 3565-1397 - E-mail: prefeituraitaporanga@yahoo.com.br
Rua Bom Jesus, 738 - Centro - CEP 18.480-000 - ITAPORANGA - Estado de Sao Paulg



\

RN OF

a) Horario: periodo normal de 40 horas semanais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Aprovagao em concurso publico; i
b) Instrugio: Ensino médio completo com curso de Técnico em Informatica ou
Técnico em Informatica de Internet;
c) ldade: minima de 18 anos.

CATEGORIA FUNCIONAL: CHEFE ADMINISTRATIVO
PADRAO DE VENCIMENTOS: VI

ATRIBUICOES: Receber, conferir e registrar todos os processos legislativos e
acompanhar os prazos de tramitagao;

Elaborar pauta, acompanhar a apreciagdo das matérias constantes da pauta e executar
os trabalhos de apoio a realizagdo das sessoes ordinarias, extraordinarias e especiais;
Dar encaminhamento as matérias conforme determinacgao do Presidente;

Secretariar as comissdes legislativas, elaborar os documentos a serem por estas
expedidos, bem como 0s relatérios a serem apresentados;

Controlar o prazo para conclusédo dos trabalhos das comissOes temporarias e a
representacédo do Legislativo perante oérgaos externos;

Elaborar a redagéo final, os autégrafos de projetos, bem como encaminhar e conferir a
publicacédo destes;

Elaborar ata resumida das sessdes ordinarias e extraordinarias, e na integra das
sessbes solenes, na forma regimental, e transcrever pronunciamentos quando
solicitado;

Elaborar ata resumida, ou na integra quando solicitado, das reunides das comissoes
permanentes e temporarias e das audiéncias publicas;

Registrar no sistema informatizado da Camara atas das sessdes ordindrias e solenes e
das audiéncias publicas;

Redigir e digitar oficios oriundos de requerimentos e de pedidos de informacodes e
controlar o prazo de envio de respostas a estes;

Elaborar a pauta de requerimentos e de pedidos de informagdes a serem apreciados nas
sessoes; '

Registrar no sistema informatizado da Camara os despachos dados aos requerimentos,
pedidos de informagdes, votos de pesar e justificativas de auséncia;

Fornecer relatério dos requerimentos e dos pedidos de informagdes aos respectivos
autores e prestar informagdes aos assessores € servidores da Camara;

Receber, conferir e protocolar expedientes internos e externos que déem entrada na
Camara, dando-lhes o devido destino;

Protocolar e expedir a correspondéncia oficial da Camara;

Classificar documentos e arquiva-los;
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GOVERNOIVUNICIPALICIDADEIDES

Organizar os servigos administrativos no que diz respeito aos bens e aos demais
servidores;
Zelar pelo patrimdnio, méveis, materiais de expediente e outros;

Autorizar a aquisicdo de materiais e executar outras atividades correlatas as acima
descritas, a critério do Presidente da Camara.

CONDIGCOES DE TRABALHO:
a) Horario: periodo normal de 40 horas semanais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Aprovagdo em concurso publico;
b) Instrucéo: Ensino médio completo;
c) Idade: minima de 18 anos.

CATEGORIA FUNCIONAL: CONTADOR
PADRAO DE VENCIMENTOS: Vli

ATRIBUIGOES: Manifestar-se nos processos administrativos de ordem financeira;
Assessorar os vereadores em matérias orgamentérias, tributarias, financeiras e outras
relacionadas a Contabilidade Piblica;

Exarar pareceres sobre balancetes patrimoniais, orgamentarios, econdmicos e
financeiros da Administracédo Direta;

Assessorar os vereadores sobre matérias do Plano Plurianual de Investimentos, do
Orcamento Anual e da Lei de Diretrizes Orcamentarias;

Elaborar projetos de lei sobre matérias orgamentérias e financeiras;

Elaborar e exercer o controle de execugdo do orcamento da Camara;

Elaborar demonstrativos mensais, balancetes, balangos e prestacdo de contas da
Camara;

Elaborar relatérios de gestdo fiscal e de execugao orgamentaria;

Acompanhar o cumprimento da Lei de Responsabilidade Fiscal pelos Poderes Executivo
e Legislativo do Municipio;

Realizar auditoria contabil e financeira;

Registrar os atos e fatos de natureza contabil e elaborar os demonstrativos financeiros
correspondentes;
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Elaborar empenho das despesas € ordens de pagamento e controlar o saldo das
dotagdes orgamentarias;

Receber, registrar e controlar o numerario transferido pelo Executivo Municipal,
mantendo-o em conta corrente bancaria; .

Elaborar o Plano Plurianual de Investimentos, a Lei de Diretrizes Orgamentarias e 0
Orgamento Anual da Camara;

Realizar conciliagdo bancaria mensalmente;

Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do superior imediato.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horario: periodo normal de 40 horas semanais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Aprovagao em concurso publico;
b) Instrugdo: Ensino Superior Completo com registro no Conselho Regional de
Contabilidade;
c) Idade: minima de 18 anos.

Art. 5°. Segue anexo a presente lei 0 Demonstrativo da Estimativa do Impacto Orgamentario
Financeiro.

Art. 6°. As despesas decorrentes do cumprimento desta Lei correrao por conta de dotagéo
orcamentéria propria, suplementadas se necessario.

Art. 7°. Esta lei entrara em vigor na data de sua publicagao.

GOVERNO MUNICIPAL — CIDADE DE ITAPORANGA
CIDADE SOLIDARIA

Registrada e publicada nesta Setretaria Administrativa na data supra

DAVID TADEU RODRIGUES
Secretario Municipal dq Administ o e|Planejamento
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