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LEI N° 2.170/2012, DE 26 DE OUTUBRO DE 2.012.

Extingue o cargo de Vigia e altera o Anexo |, lll e V
da Lei 2.048. de 30/03/2009 que trata do Plano de
Cargos, Carreira e Vencimentos da Camara

Municipal de ltaporanga.

S DO *NUTE RODRIGUES Prefeito do Municipio

Pau!o no. uso de suas atnbun;oes legais, faz

JOSE
de Itaporanga, Estad

saber que a Cam ;e.'ele ,sa Ciona e promulga a seguinte

Lei;

RESOLVE:

Art. 2°. Os anexos I IIIeV da Lei ; 048de30/€)3/2@@9 p;_a-ssa“._‘a.vig‘or_ar_ com a

seguinte redac;ao

g T

QUADRO DE CARGOS
SITUAGAO ANTIGA -

Cargo/Fungio Quantidade. - | Ocupado | Vago

Zelador 01 01 100 |
Vigia 01 01 00 [l
Assistente da Mesa 01 00 01 v
Técnico em informatica |01 00 01 V
Chefe Administrativo 01 01 00 VI
Contador 01 01 00 VI
Procurador Juridico 01 00 01 VIl

QUADRO DE CARGOS PERMANENTES

P e
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SITUAGAO NOVA

Cargo/Fung¢ao Quantidade |Ocupado Vago Ref/Grau
Zelador 01 01 00 |
Assistente da Mesa 01 00 01 \Y
Técnico em informatica |01 00 01 \

Chefe Administrativo 01 01 00 VI
Contador b VI
Procurador Juridico VIII

ANEXO Il

REQUISITOS

ARGOS DE PROVIMENTO PERMANENTE.

CargolFungao i o ‘Quantidade
Zelador Ensmo Fundamentalflncompleto"";:l 9 c:clo)" R
Assistente de Me;‘S’a" Ensmo Fumdamental Compiet@ .(2" cnclo) 101
Chefe Administrativ ) : 01
Contador : : 0:1 o
Procurador Juridico- I onal

fd m dos Advogados do Bras:l de’'n 01

‘minimo dois anos. I .

ANEXQO V

DESCRICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTG PERMANENTE
CATEGORIA FUNCIONAL: ZELADOR

PADRAO DE VENCIMENTOS: |

ATRIBUIGOES: Proceder 3 limpeza e conservagédo dos locais de trabalho, fazer
arrumacgao e remor;,ao de médveis, maquinas e materiais.
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ESPECIFICACOES DAS ATRIBUICOES:

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

Servir café e agua aos visitantes quando solicitado:

Manter a cozinha em boas condigdes de uso;

Fazer trabalhos de limpeza nas dependéncias da Camara;

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

Remover lixos e detritos; lavar e encerar o piso; retirar o pé dos livros, estantes e

armarios; proceder a arrumacao,. conservagao e remogao de méveis, maquinas e
materiais; lavar lougas -e proceder a limpeza da-cozinha; transportar volumes e
executar tarefas afins. AL e T e L TR

Executar outras atividades. correlat
imediato. B

s -acima: descritas, a critério do superior

riodo normal de 40 horas semanais.
T =R, p - . N
exercicio do.cargo podera(%,5?g}g{_ggg;[j ap

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: ==~
a) Aprovagao em concirso plblic
b) Instrugéo: sem especializagao;

c) Idade: minima de 18 Anos.

CATEGORIA FUNCIONAL: ASSISTENTE DA MESA

PADRAO DE VENCIMENTOS: V- “-..

ATRIBUIGOES: Atendimento ao Pplblico e do-teléfone, execugdo de servicos
bancarios, envio de correspondéncias;... - i

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

Manter lista telefénica e agenda telefénica atualizada e em boas condi¢ées de uso;
Manter controle do estoque, efetuar o levantamento de necessidade de sua
reposicao, conferir os materiais adquiridos e assinar as requisicoes;

Coordenar as atividades do sistema de som nas sessées da Cémara;

Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do superior
imediato.
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CONDIGOES DE TRABALHO:
a) Horario: periodo normal de 40 horas semanais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Aprovagao em concurso publico;
b) Instrugao: 2° ciclo;
c) Ildade: minima de 18 anos.

ATRIBUIGOES:
questdes de ha

mpamentos de rede XII;It ne' >}
;@tengéo em. Sistema :

-l ‘f o
ionais, - software

defeitos e poss:vels eparos :
Participar do- desen vumento de | os,velab@raga@ Jmplantagao manutengao
documentagédo e~ su_porte le sistemas . e hardwar& bem como executar servigos
programados. Hoy ,

CONDICOES DE TRA,' BALHO"
a) Horario: periodo normal de 40 horas semanais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO -
a) Aprovagao em.conc ]

b) Instrugao: EnSI
Técnico em Info;

¢) Idade: minima de 18-ands..

CATEGORIA FUNCIONAL: CHEFE ADMINISTRATIVO
PADRAO DE VENCIMENTOS: VI

ATRIBUIGOES: Receber, conferir e registrar todos os processos legislativos e
acompanhar os prazos de tramitacéo;



Elaborar pauta, acompanhar a apreciagdo das matérias constantes da pauta e
executar os trabalhos de apoio a realizagao das sessées ordinarias, extraordinarias
e especiais;

Dar encaminhamento as matérias conforme determinagéo do Presidente;

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

Controlar o prazo para conclusédo dos trabalhos das comissdes temporarias e a
representagdo do Legislativo perante érgaos externos;

Elaborar a redagao final, os autégrafos de projetos, bem como encaminhar e conferir
a publicagao destes;

Elaborar ata resumida das sessdes or" nanas e ex_tliaordlnarlas e na integra das
sessdes solenes, na'form : e;"transcrever pronunmamentos quando

solicitado;

permanentes e temporan
tema “informatiz d.Ofﬂ_y

Elaborar a pa
nas sessoes;
Registrar no €
requerimentos; pe f “votos de p .\ar ex}ustlﬁe twas«de auséncia;

Qrmagoesjaos respectivos

Camara, dando lhe
Protocolar e expedir :
Classificar documentos €2
Organizar os servu;,os admi
servidores; ,

Autorizar a aqUISIQaG de matenal,' 2 € ativid desﬁ,ci@fr"e_la'ta's -
descritas, a critério‘do Presidente da Camara. art Y

CONDIGOES DE TRABALHO ~ g
a) Horario: periodo normal de. 40 boras semanals. L

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Aprovagao em concurso publico;
b) Instrugéo: Ensino médio completo;
¢) Idade: minima de 18 anos.

CATEGORIA FUNCIONAL: CONTADOR
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PADRAO DE VENCIMENTOS: VI

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

Exarar pareceres sobre balancetes patrimoniais, orcamentarios, econbémicos e
financeiros da Administragao Direta;

Assessorar os vereadores sobre matérias do Plano Plurianual de Investimentos, do
Orgamento Anual e da Lel de Dsretrlzes__Org:a_mentarlas

ca entar:aseflnancelras

Elaborar demonstratwo
Camara;

Orgamento Anual'd

Realizar concmaga' \ ‘
Executar outras atlwdades?
imediato.

CONDIGOES DE: TRABALHO'
a) Horario: penodo 'normal de 40 horas semanais.

REQUISITOS PARA @VIMENTO
a) Aprovagdo em concurso- publico; ..
b) Instrugdo: Ensino Superior. Completo: com registro o Conselho Regional de
Contabilidade; s g R T
c) Idade: minima de 18 anos. = ...

CATEGORIA FUNCIONAL: PROCURADOR JURIDICO

PADRAO DE VENCIMENTOS: VIl

ATRIBUIGOES: as correspondentes a fungao de advogado;
Representar o Poder Legislativo em juizo ou perante as repartigdes publicas;
Organizar o departamento juridico da Camara Municipal de Vereadores;
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Realizar e instruir sindicancias e processos administrativos;
Proceder ao exame de licitagées de acordo com as disposi¢des da Lei 8. 666/93 e

alteragdes;

Acompanhar 0s processos de realizagao de concurso publico;

Elaborar contratos e supervisionar todas as matérias ligadas ao érgéo da Camara
Municipal;

Zelar pelo cumprimento da Lei Organica e do Regimento Interno e demais servigos
afins;

Participar das sessoes plenarias e audiéncias publicas;

Orientar e elaborar pareceres, quanto.. aos aspectos da constitucionalidade e
legalidade, as agdes admini s e tt\)as; S

Elaborar 0s pareceres emitido ela Com1ssao de Justlga Leglslac;ao e Redagao;

s € ;;;processas administrativos e

judiciais; :
Assessorar 0s trabalhos

Céamara.

CONDIGOES:
a) Horarlo

REQUISITOS 'P_, , _--A PR@VIMEN
registro na- Ordem__do &Advegados d

Art. 3“ As despesas deco entes-do.Cl
su lementadas se necgssario. /-

/’

/

Registrada e publicag% nesta secretaria na data supra.

DAVID TADEU RODRIGUES
Secretario Municidal da Administracao e Planejamento



