GOVERNOGIMUNICIPAIICIDADE

LEI N° 2.198, DE 16 DE JULHO DE 2.013.

“Extingue o cargo de provimento transitorio
deAssessor de Secretaria, altera os Anexos I, III e
V , extingue os Anexos II, IV e VI e altera
i denominagdo de cargo efetivo, da Lei 2.048, de
i 30/03/2009 que trata do Plano de Cargos, Carreira
l e Vencimentos da Cémara Municipal de
' Itaporanga."

José Carlos do Nute Rodrigues, Prefeito Municipal de Itaporanga, Estado de
S@o Paulo, usando de suas atribuigdes legais ¢ com base no art. 63, da Lei
Orgénica do Municipio, faz saber que a Cdmara Municipal aprovou e ele
sanciona e promulga a seguinte Lei: .

Art. 1°Fica extinto no Quadro de Servidores de provimento transitorio da Camara

Municipal de Itaporanga o cargo de Assessor de Secretaria, padrdo de yencimentos V.

Art. 2°.0 cargo permanente de Assistente de Mesa passa a denominar-se Assistente

Legislativo, padréo de vencimentos V.

Art. 3°.Ficam extintos os anexos II, IV e VI da Lei 2.048, de 30/03/2009 e os anexos .

IIT e V passam a vigorar com a seguinte redagfo:

ANEXO1
QUADRO DE CARGOS PERMANENTES
SITUACAO ANTIGA
Cargo/Fungio Quantidade Ocupado Vago
Zelador 01 01 00 I
Assistente da Mesa 01 00 01 IV
Técnico em informética |01 01 00 \"
Chefe Administrativo 01 01 00 VI
Contador 01 01 00 VII
Procurador Juridico 01 01 00 VIII

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




GOV ERNO mmma CIDADEIDE!

QUADRO DE CARGOS PERMANENTES

SITUACAO NOVA
Cargo/Fungéo Quantidade Ocupado Vago Ref/Grau
Zelador 01 01 00 I
Assistente Legislativo 01 01 00 \Y
Técnico em informatica |01 01 00 VvV
Chefe Administrativo 01 01 00 VI
Contador 01 01 00 VII
Procurador Juridico 01 01 00 VIII

ANEXO III

REQUISITOS DOS CARGOS DE PROVIMENTO PERMANENTE

Cargo/Funcéo Requisitos Quant.
Zelador Ensino Fundamental Incompleto (1° ciclo) 01
Assistente Legislativo Ensino Fundamental Completo (2° ciclo) 01

Técnico em informética | Ensino Médio Completo com curso de Técnico em
informatica ou Técnico em informatica de internet |01

Chefe Administrativo Ensino Médio Completo 01
Ensino Superior Completo com registro no

Contador Conselho Regional de Contabilidade 01

Procurador Juridico Ensino Superior Completo com registro na Ordem

dos Advogados do Brasil de no minimo dois anos. |01

ANEXOV
DESCRICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO PERMANENTE
CATEGORIA FUNCIONAL: ZELADOR
PADRAO DE VENCIMENTOS: I

ATRIBUICOES: Proceder a limpeza e conservagdo dos locais de trabalho, fazer
arrumagdo e remogdo de moéveis, maquinas e materiais.

ESPECIFICACOES DAS ATRIBUICOES:

Preparar café, cha, sucos e outros, bem como servi-los;
Servir café e 4gua aos visitantes quando solicitado; %
Manter a cozinha em boas condi¢des de uso; b,
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azer trabalhos de limpeza nas dependéncias da Camara;

Proceder a limpeza de pisos, vidros, lustres, paredes e forros, méveis e instalagdes
sanitarias;

Remover lixos e detritos; lavar e encerar o piso; retirar o po dos livros, estantes e
armarios; proceder a arrumagdo, conservagdo e remog¢do de moveis, maquinas e
materiais; lavar lougas e proceder a limpeza da cozinha; transportar volumes e executar
tarefas afins.

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

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horério: periodo normal de 40 horas semanais.
b) Outras: o exercicio do cargo poderd exigir a prestacdo de servigos a noite,
domingos e feriados, bem como a realizagfio de trabalhos de limpeza antes ou
depois do expediente da Cédmara.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Aprovagdo em concurso publico;
b) Instrugdo: sem especializagio;
¢) Idade: minima de 18 anos.

CATEGORIA FUNCIONAL: ASSISTENTE LEGISLATIVO

PADRAO DE VENCIMENTOS: V

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

Elaborar e/ou digitar oficios, comunicados, relatérios, portarias, quadros demonstrativos
e outros;

Digitar proposi¢des e demais correspondéncias, organizar o arquivo permanente;

Manter cadastro autorizado de cargos, seus titulares e enderecos relativos a o6rgéos
federais;

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

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

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

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

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Aprovagdo em concurso publico; 1

b) Instrugdo: 2° ciclo;
c¢) Idade: minima de 18 anos. 14
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CATEGORIA FUNCIONAL: TECNICO EM INFORMATICA
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PADRAO DE VENCIMENTOS: V

"

ATRIBUICOES: Analisar, detectar e resolver problemas em geral referentes a questdes
de hardware e software; :
Manutengéo e configuragdo de equipamentos de rede (intranet e Internet);

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

Instalar, configurar e dar manutengio em redes de computadores;

Deve ter nogdes basicas de elétrica e eletronica, capacidade de identificagdo de defeitos
e possiveis reparos técnicos;

Participar do desenvolvimento de projetos, elaboragdo, implantagdo, manutengdo,
documenta¢do e suporte de sistemas e hardware, bem como executar servigos
programados.
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CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horario: periodo normal de 40 horas semanais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Aprovagdo em concurso publico;
b) Instru¢do: Ensino médio completo com curso de Técnico em Informatica ou
Técnico em Informatica de Internet;
¢) Idade: minima de 18 anos.

CATEGORIA FUNCIONAL: CHEFE ADMINISTRATIVO
PADRAOQ DE VENCIMENTOS: VI

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

Elaborar pauta, acompanhar a apreciagio das matérias constantes da pauta e executar os
trabalhos de apoio a realizagio das sessdes ordinarias, extraordindrias e especiais;

Dar encaminhamento as matérias conforme determinagéo do Presidente;

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

Controlar o prazo para conclusdo dos trabalhos das comissées tempordrias e a
representagdo do Legislativo perante 6rgéos externos;

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

Elaborar ata resumida das sessdes ordindrias e extraordindrias, € na integra das sessdes
solenes, na forma regimental, e transcrever pronunciamentos quando solicitado;
Elaborar ata resumida, ou na integra quando solicitado, das reunides das comissdes

permancntes e temporarias e das audiéncias publicas;
fE\ )
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das audiéncias publicas;

Redigir e digitar oficios oriundos de requerimentos e de pedidos de informagdes 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 e servidores da Camara,

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

Protocolar e expedir a correspondéncia oficial da Camara;

Classificar documentos e arquiva-los;

Organizar os servigos administrativos no que diz respeito aos bens e aos demais
servidores; :

Elaborar os processos licitatérios atendendo as exigéncias da Lei 8.666/93 e suas
atualizagdes;

Zelar pelo patrimdnio, mé6veis, materiais de expediente e outros;

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

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

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

CATEGORIA FUNCIONAL: CONTADOR
PADRAO DE VENCIMENTOS: VII

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

Exarar pareceres sobre balancetes patrimoniais, or¢amentdrios, econdmicos e
financeiros da Administragéo Direta;

Assessorar os vereadores sobre matérias do Plano Plurianual de Investimentos, do
Orgamento Anual e da Lei de Diretrizes Or¢amentarias;

Elaborar projetos de lei sobre matérias orgamentarias e financeiras;
Elaborar e exercer o controle de execugdo do orgamento da Cdmara;
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aborar demonstrativos mensais, balancetes, balangos e prestagdo de contas da
Céamara,
Elaborar relatorios de gestdo fiscal e de execugfio orgamentaria;
Acompanhar o cumprimento da Lei de Responsabilidade Fiscal do Poder Legislativo do
Municipio;
Registrar os atos e fatos de natureza contébil e elaborar os demonstrativos financeiros
correspondentes;
Elaborar empenho das despesas e 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 o
Orgamento Anual da Camara;
Realizar conciliagdo bancaria mensalmente;
Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do superior imediato.

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

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

CATEGORIA FUNCIONAL: PROCURADOR JURIDICO
PADRAO DE VENCIMENTOS: VIII

ATRIBUICOES: as correspondentes a fungio de advogado;

Representar o Poder Legislativo em juizo ou perante as reparti¢gdes publicas;

Organizar o departamento juridico da Camara Municipal de Vereadores;

Realizar e instruir sindicéncias e processos administrativos;

Proceder ao exame de licitagdes de acordo com as disposi¢des da Lei 8.666/93 e
alteragdes;

Acompanhar os processos de realizagdo de concurso publico;

Elaborar contratos e supervisionar todas as matérias ligadas ao 6rgdo da Camara
Municipal;

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

Participar das sessdes plenarias e audiéncias publicas;

Orientar e elaborar pareceres, quanto aos aspectos da constitucionalidade e legalidade,
as agdes administrativas e legislativas;

Elaborar os pareceres emitidos pela Comissdo de Justica, Legislacdo e Redagdo;

Propor agdes judiciais e elaborar defesas e recursos em processos administrativos e -

judiciais; /{<
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quando estes exigirem fundamentag@o juridica;
Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do Presidente da
Céamara.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horario: das 8 as 12hs, sendo 20 horas semanais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Instrugdo: Ensino Superior Completo com
registro na Ordem dos Advogados do Brasil de no minimo 02 (dois) anos.

Art. 3° As despesas decorrentes do cumprimento desta Lei correrdo por conta de
dotagio orcamentéria propria, suplementadas se necessario.

Art. 4°. Esta lei entrard em vigor na data de sua pubk

pora&ga (SP), 16 de julho de 2.013.

José

Governo
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