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Camara Municipal de Jerénimo Monteiro
Estado do Espirito Santo

RESOLUCAOQ LEGISLATIVA N°. 013/2013

Cria o Plano de Carreira da Camara
Municipal de Jerdnimo Monteiro, Estado
do Espirito Santo e {4 outras
providencias.

A Mesa Diretora da CAmara Municipal de Jerénimo Monteiro, Estado do Espirito
Santo, no uso de suas atribuicSes legais e com base no que preceitua o Art. 27 da Constituicéo
Estadual, etc...
e

Fago saber que a Egrégia Casa de Leis do Municipio APROVOU e eu PROMULGO
a seguinte

RESOLUCAO

|

TITULO I
DO PLANO DE CARREIRA

Art. 1° - O Plano de Carreira institui e disciplina o regime de relagfio entre os deveres
dos Servidores da Cémara Municipal de Jerdnimo Monteiro-ES, no que diz respeito as
atividades e tarefas a executar e as correspondentes retribui¢des pecunidrias, e tem sua
execucdo regulada pelos dispositivos que estabeleceram o REGIME JURIDICO UNICO ¢ o
ESTATUTO DOS SERVIDORES PUBLICOS MUNICIPAIS, e demais legislacdes
complementares.

Art. 2° - S8o partes integrantes deste Plano, a Relagdo dos Cargos, a Tabela de
Vencimentos, a descri¢éo e os fatores a serem considerados em relagfo aos Cargos, conforme
ANEXOS I a IX, respectivamente.

Pardgrafo Unico — N#o serfo incluidos neste Plano os casos de Contratag@o por
Tempo Determinado para atender a necessidade temporaria, de excepcional interejse publico,
que respeitard o estabelecido em legislagdo especifica.
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DOS CONCEITOS
Art. 3° - Para fins e efeitos deste Plano, considera-se:

I - CARGO - Um conjunto de deveres, atribuigdes e responsabilidades cometidas a uma
pessoa;

I - GRUPO OCUPACIONAL - Um conjunto de Cargos que se referem s atividades
correlatas ou de mesma natureza de trabalho;

III - CARREIRA - Um agrupamento de Cargos, disposto hierarquicamente, de acordo com
0 grau de dificuldades das atribui¢des e nivel de responsabilidade;

IV - CLASSE - A designacfo literal correspondente a cada Carreira onde se enquadra o
Cargo, constituido a linha natural de promog¢éo do Servidor;

V - PROMOCAO HORIZONTAL - A passagem do ocupante do Cargo & Classe
imediatamente superior da mesma Carreira a que pertence.

TITULO II1 )
DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 4° - A Estrutura Bdsica do Quadro de Pessoal da CaAmara constitui-se dos
seguintes Grupos Ocupacionais:

I - GRUPO OCUPACIONAL NIVEL SUPERIOR - Compreende os cargos a que
sdo inerentes as atividades relacionadas com servicos de supervisio e para as quais sdo
exigidas habilitagéo legal e formag&o profissional de novel superior;

II - GRUPO OCUPACIONAL APOIO TECNICO ADMINISTRATIVO —
Compreende os Cargos a que s3o inerentes as atividades de nivel médio, principais de
auxiliares, relacionadas com os servicos de natureza técnica e administrativa;

I - GRUPO OCUPACIONAL OBRAS, SERVICOS E MANUTENCAO -
Compreende os Cargos que envolvem atividades profissionais relacionadas com a
transformagéo, utilizacdo e beneficiamento de metais, madeiras, materiais de construgdo,
pintura, eletricidade, hidrdulica e canalizagfo em geral, bem como a preparagéo e ¢onservagio
de bens patrimoniais;

IV — GRUPO OPERACIONAL PORTARIA — Compreende os Cargo} a que séo
inerentes as atividades de nivel elementar e médio, principais e auxiliares, relaci('»nados com
0s servigos gerais de limpeza, zeladoria, vigilancia, conservagdo e transporte.

TITULO IV
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DO SISTEMA DE CLASSIFICACAO DOS CARGOS

Art. 5° - A Classificagdo dos Cargos e respectivos vencimentos, constantes deste
Plano, ¢ fixada em 09 (nove) Carreiras, escalonadas de I a [X, conforme suas especificagdes e,
para cada Carreira foram definidas Classes correspondentes.

Pardgrafo 1° — O quantitativo por Cargo, bem como as Carreiras, Classes e
Vencimentos, correspondentes s&o os constantes dos ANEXOS I e I

Paragrafo 2° - Os cargos citados no Anexo III, ficam extintos de acordo com sua
vacancia, os quais constavam no Anexo | da Resolugéio Legislativa n° 002/1997.

Art. 6° - A promogdo far-se-4 alternadamente por antiguidade e por merecimento,
obedecido ao intersticio de 02 (dois) anos.

§ 1° - A promogéo por merecimento decorre do resultado da avaliagfo de desempenho
do servidor e devera ocorrer a partir do ingresso do servidor em sua atividade;

§ 2° - Para que haja avaliagdo de desempenho o Presidente da Cémara baixard norma
especifica no prazo de 120 (cento e vinte) dias, a partir da data da implantagio desta
Resolugdo.

Art. 7° - As nomeagdes dos concursados far-se-d0 sempre na Classe “A” de cada
Carreira a que pertence o Cargo. '

Art. 8° - As descri¢des e os fatores a serem considerados em relagfo a (ada Cargo,
serdo apresentados pela Mesa da Céamara, 60 (sessenta) dias ap6s a publidagfo desta
Resolugdo, através dos instrumentos legais.

TITULO V ,
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS

Art. 9° - Nenhum servidor perceberd vencimento de valor inferior ao salario-minimo
fixado pelo Governo Federal.

Art. 10 — A Cémara adotara a politica salarial na mesma forma e propor¢éo do Poder
Executivo Municipal, sendo os saldrios de seus Servidores isondmicos aos do Executivo.

Art. 11 — A jornada normal de trabalho dos servidores da Camara sera de 30 (trinta)
horas semanais, ndo podendo ultrapassar a 44 (quarenta e quatro) horas semanajis, nem ser
inferior a 06 (seis) horas diarias, facultada a compensaciio de horario e a redugfo| da jornada

mediante acordo coletivo de trabalho. /ﬁ
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Art. 12 — Poder4 haver prorrogacdo da duragdo normal do trabalho, por 1lecessidade
do servi¢o ou por motivo de for¢a maior.

§ 1° - A prorrogagdio de que trata o “caput” deste artigo sera remunerada 1a forma da
Lei e ndo poderd exceder o limite de 02 (duas) didrias, salvo nos casos de jornada especial,

§ 2° - Em situagBes excepcionais e de necessidade imediata as horas que excederem 4
Jornada normal serfio compensadas pela correspondente diminuicsio em dias subse(|iientes.

Art. 13 — Atendida a conveniéncia do servigo, ao servidor que seja estudante serd
concedido o hordrio especial de trabalho, sem prejuizo de sua remuneragdo e demais
vantagens, observadas as seguintes condigdes:

I — Comprovagéo da incompatibilidade dos horarios das aulas e do servigo, mediante
atestado fornecido pela instituic&io de ensino onde esteja matriculado;

IT — Apresentacdo de atestado de freqliéncia mensal, fornecido pela ingtituicio de
ensino.

Paragrafo Unico — O hordrio especial a que se refere este artigo iniportard na
compensagdo da jornada normal com a prestagdo de servigo em horério antecipado ou
prorrogado, ou no periodo correspondente as férias escolares.

Art. 14 — A freqiiéncia dos servidores serd apurada através de registros, a ser definido
pela Mesa da Camara, pelo qual se verificardo, diariamente, as entradas e saidas.

Art. 15 — O registro de freqiiéncia devera ser efetuado dentro do horario determinado
para o inicio do expediente, com tolerancia de 15 (quinze) minutos, no limite de 01 (uma) vez
por semana ¢ no maximo de 03 (trés) ao més, salvo em relagdo aos Cargos Comissionados,
cuja freqiiéncia obedecera ao que dispuser o regulamento.

Pardgrafo Unico — O atraso no registro da freqiiéncia, com a utilizacéio da tolerancia
prevista no “caput” deste artigo, terd que ser obrigatoriamente compensado no mesmo dia.

Art. 16 — O responsavel pelo controle e fiscalizagdo da freqiiéncia dos sefrvidores da
Camara serd designado pela Mesa. ‘

Art. 17 — A fixagdo do horario de trabalho dos servidores da Cimara sera feita pela
Mesa, podendo ser alterada por conveniéncia da Administragdo sempre que entender
Necessario.
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Art. 18 — Fica a Mesa da Cémara

autorizada a proceder no Or¢amento da Cémara, os
reajustamentos que se fizerem necessarios

, eém decorréncia da implantacgo desta Resolugéo.

Art. 19 — Esta Resolucio entr

ara em vigor na data de sua publicagdo, revogando-se a
Resolugdo Legislativa n® 002/1997.

Jerdnimo Monteiro — ES, 17 de setembro de 2013.
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GENALDO RESENDE RIBEIRO
Pre,si’d/ente da Cimara

MARCIO

NILSON DE FREITAS
10

2° Secretario
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ANEXO I
[ GRUPO OPERACIONAL CARGO QUANT. | VENC. ARREIRA
Obras, Servicos e Servente 02 678,00 [
Manutenco
Auxiliar de 02 1.108.05 v
Administracio
Publica
Apoio Técnico Administrativo
Motorista 01 1.108,05 v 1
Advogado 01 2.167,09 IX
Nivel Superior
Contador 01 2.167.09 IX




ANEXO II
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2.840,61
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725 46 76 830,57 888,71 950,93 1.017.49
758,89 swgs T o 929,68 994,75 1.064.39
948 57 1.014,97 1.086,02 1.162,04 1.243,38 1.330,42
1.18561 1.268,60 1.357,40 1.452.42 1.554,09 1.662,88
1.4492] 1.550,66 1.659,21 1.775.35 1.899,62 2.032,60
1.594.15 1.705,74 1.825.14 1.952,90 2.089,60 223587

1.841,04 1.969,91 2.107.80 205535 2.413,23 s
2.104,29 205050 | Sapoap 257785 | 275830 295138

e o 265477 | 284061 1 3.039.45 J_[ e
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ANEXO III

CRIA QUADRO DE SERVIDORES EM EXTINSAO

CARGO REFERENCIA QUANTIDADE VENCIMENTO
Agente Administrativo VII 02 1.720.60
Auxiliar de Servicos Gerais 11 02 886,52
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ANEXO IV

QUADRO EFETIVO — ATIVIDADES PROFISSIONAIS

DESCRICAO DO CARGO

Cargo: SERVENTE

Grupo Ocupacional: Obras, Servigos e Manutencio
Carreira: I

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Executar, sob supervisio direta, servicos de arrumagio e limpeza das dependéncias e
instalagdes dos edificios publicos municipais.

DESCRICAQ DETALHADA DAS TAREFAS:

e abrir e fechar instalacSes e proprios municipais, acender e apagar luzes, ligar e
desligar equipamentos, aparelhos de ar condicionado, entre outros:

° varrer, limpar, encerar, lavar e arrumar areas internas e externas, dos prédios da
Cémara, inclusive Escolas, Postos de Saude e outros:

* limpar e lavar paredes, vidros, pisos e instalacdes sanitarias:

° limpar moveis e utensilios;

o abrir e fechar portdes, portas e janelas, bem como ligar e desligar pontos de
iluminago, méaquinas e aparelhos elétricos;

e trocar |ampadas:

® preparar e servir café. servir dgua. lavar copos, xicaras, cafeteiras e demai’s utensilios
de copa e cozinha; !

® lransportar mesas, arquivos, armdrios e demais utensilios e materiais lusados nas
reparti¢des municipais;

° solicitar, a chefia imediata, utensilios e material de limpeza, café, agticar e outros;

° atender a pequenos mandados pessoais;

° comunicar & chefia imediata quaisquer defeitos ou problemas encontrados  nas
instalagdes ou equipamentos:

® executar outras atribui¢des afins.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO:

¢ Experiéncia: minima de 06 (seis) meses: La

- /
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Instrucdo: Alfabetizado.

Julgamento e iniciativa: em sua grande maioria, as tarefas sio repetitivas. O
ocupante usa iniciativa propria para solucionar os problemas e encaminhé-los;
Relacionamento: capacidade satisfatéria de lidar com pessoas e relacionar-se com
colegas de trabalho. ;
Responsabilidade com o Patriménio: o ocupante usa materiais e equipamentos nos

quais as possibilidades de perdas devido ao descuido s&o patentes, embqra em grau
reduzido.
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ANEXO V
QUADRO EFETIVO — ATIVIDADES PROFISSIONAIS

DESCRICAO DO CARGO

Cargo: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
Grupo Ocupacional: Obras, Servicos e Manutencio
Carreira; III

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Executar tarefas relacionadas a guarda e limpeza dos prédios da Cémara Municipal, bem
como o cumprimento de mandados e a preparagio e distribuicsio de café e/ ou outrds.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

° Manter a higiene das instalagdes sanitdrias e da cozinha;

e Espanar moveis e janelas;

° Arrumar a cozinha, limpando recipientes e vasilhames;

e Preparar e servir cafezinho, sucos e outros;

e Solicitar, sempre que necessario, aquisi¢fio de material de limpeza e de cozinha;
e Cumprir mandados internos e externos;

e Executar outras atividades correlatas.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAQO AO CARGO:

e Experiéncia: minima de 06 (seis) meses;

e [nstrucdo: até 4° Serie do 1° Grau.

° Julgamento e iniciativa: Tarefas automatizadas exigindo a minimia atencéo
visual/mental para serem executadas.

° Relacionamento: capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se com
colegas de trabalho.

° Responsabilidade com o Patriménio: o ocupante usa materiais e equipamentos nos
quais as possibilidades de perdas devido ao descuido sfo patentes, embora em grau
reduzido.
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ANEXO VI
QUADRO EFETIVO — ATIVIDADES PROFISSIONAIS

DESCRICAO DO CARGO

Cargo: AUXILIAR DE ADMINISTRACAO PUBLICA
Grupo Ocupacional: Apoio Técnico Administrativo
Carreira: IV

DESCRICAQ SUMARIA DO CARGO:

Executar tarefas de apoio administrativo, contdbeis, atendimento ao publico, patrimdnio,
dentre outras responséveis pelo funcionamento da maquina administrativa publica.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

o Redigir ou participar da reda¢@o de correspondéncias, pareceres, documentos legais e
outros significativos para o 6rgio;

e Datilografar, digitar ou determinar a datilografia de documentos redigidos e
aprovados; |

e Operar microcomputador, utilizando programas bdasicos e aplicativos para incluir,
alterar e obter dados e informagdes, bem com consultar registros;

e Estudar processos referentes a assuntos de cardter geral ou especifico |da unidade
administrativa e propor solucdes;

o Coordenar a classificagfio, o registro e a conservacio de processos, livros e outros
documentos em arquivos especificos;

o Interpretar leis, regulamentos e instrucdes relativas a assuntos de administragéo geral,
para fins de aplicagdo orientagfo e assessoramento;

o Elaborar, sob orientag8o, quadros e tabelas estatisticas, fluxogramas e graficos em
geral;

o Elaborar ou colaborar na elaborag@o de relatorios parciais e anuais, atendendo as
exigéncias ou normas da unidade administrativa;

o Realizar, sob orientagfo especifica, licitagdes publicas e administrativas para materiais
e bens;

o Orientar e supervisionar as atividades de controle de estoque, afim de assegurar a
perfeita ordem de armazenamento, conservagdo e niveis de suprimento;

o Atender quando designado, aos oOrgéos vinculados & Administragdo
realizando as tarefas inerentes aquelas, como sejam:

.
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a) Ministério do Trabalho: preenchimento de fichas, expedigdo de carteiras|de trabalho
e outros documentos afins;

b) Ministério do Exército: expedir certificados, apor vistos, emitir (ocumentos
necessarios a formalizagdo de Processos inerentes & 4rea competente, realizar
entrevistas para efeito de alistamento militar, preenchendo registros e programando as
datqs para comparecimento aos 6rgos competentes;

¢) Orgéo de Identificacdo: preenchimento de fichas, emissio de carteiras e demais
documentos necessérios ao cumprimento dos objetivos do érgéo vinculado;

d) Realizar tarefas afins em outros orgdos para os quais for designado;

Verificar, sistematicamente, o estado das instalag@es, equipamentos, méveis e demais
utensilios que lhe cabe conservar, tomando as providencias necessérias para que sejam
efetuados consertos e reparos;

Responsabilizar-se pela guarda, uso e reposi¢éo dos materiais de consumo;

Levar correspondéncia ao Correio e apanhar aquelas enviadas 4 Caixa Postal, bem
como distribui-las; ;

Efetuar os servigos de rota entre as diversas unidades de Cémara, levando, apanhando
e distribuindo documentos e materiais;

Ser responsavel pelo Almoxarifado e pelo Controle do Patrimdnio da Camapra;

Pegar material de consumo no Almoxarifado e levar para a unidade que lo solicitou,
conferindo as requisi¢des com o material retirado;

Fazer o levantamento e controle do patriménio mobilidrio e imobilidrio da Cémara,
anotando e registrando os bens identificando sua localizagéo e os responsaveis por sua
guarda, preenchendo os termos de Responsabilidade e colhendo as plaquetas de
identificacao;

Executar as tarefas relativas a entrada, saida, armazenamento e controle dos
almoxarifados, conferindo estoques, identificando as necessidades de reposigéo,
elaborando mapas de controle e, sob orientago, os inventarios dos materiais; Auxiliar
no preparo de licitagdes, coleta de precos e alienagdes de bens e materiais de reposicdo
€ permanente;

Atender a mandados internos e externos, pagando e entregando contas, comprando
materiais;
Operar méquinas reprogréficas, fazendo os reajustes e limpezas necessérias para o
bom funcionamento das mesmas:
Alcear folhas de documentos reprografados, separando-as e ordenando-as; }
Armazenar materiais em local préprio; ‘

Manter limpo e arrumado o local de trabalho;

Atender ao publico, interno e externo, prestando informag¢des simples, anotando
recados e efetuando encaminhamentos;

Realizar ligagGes telefénicas, anotando ou enviando recados para obter ou fornecer
informagdes, utilizando-se do equipamento existente no Posto telefbnico;

o /;'/;;/
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° Arquivar fichas e documentos incluindo a digitagdo em programas especificos de cada
area;
e Executar outras atribuicdes afins:

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO:

e Experiéncia: minima de 24 (vinte e quatro) meses;
e Instrugdo: Ensino Fundamental completo somado a conhecimento | basico de
informatica.

e Julgamento e iniciativa: em sua grande maioria, as tarefas sdo repjetitivas. O
ocupante usa iniciativa propria para solucionar os problemas e encaminhé-Ips:

* Relacionamento: capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se com
colegas de trabalho.

° Responsabilidade com o Patriménio: o ocupante usa materiais e equipamentos nos
quais as possibilidades de perdas devido ao descuido sdo patentes, embora em grau
reduzido.
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ANEXO VII

QUADRO EFETIVO — ATIVIDADES PROFISSIONAIS

DESCRICAO DO CARGO

Cargo: AGENTE ADMINISTRATIVO

Grupo Ocupacional: Apoio Técnico Administrativo
Carreira: VII

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Tarefas relacionadas a rotina administrativa, envolvendo calculos e interpretagdes com certo
nivel de complexidade.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

* Prestar informagdes ao publico;

o Preencher fichas, formuldarios, taldes, mapas, requisi¢des, tabelas e/ ou outros;

o Orientar o controle dos bens moveis da Cimara Municipal, efetuando o inventario,
registros € a sua conservacao;

* Orientar e preparar a pauta para as reunides;

e Transcrever os documentos da Cadmara em Livros proéprios;

° Colher os dados da reuniges, esbogar as atas e transcreve-las;

° Atender ao Presidente e demais Vereadores em assuntos pertinentes a Cémara
Municipal;

e Receber e destinar as correspondéncias da Cadmara Municipal;

° Preparar expediente, oficios, e outros, bem como promover seu arquivamento;

e Executar outras atividades correlatas.

FATORES SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO:

* Experiéncia: minima de 12 (doze) meses;

o Instruc¢do: 2° Grau Completo;

° Julgamento e iniciativa: embora de natureza rotineira, as tarefas sdo algo
variadas.Regularmente o ocupante defronta com problemas originais, exigindo
iniciativa para a execug#o dos trabalhos atinentes mao cargo;

° Relacionamento: capacidade satisfatéria de lidar com pessoas e relacionar-se com
colegas de (rabalho.
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° Responsabilidade com Patriménio: o ocupante usa materiais e equipamentos nos

quais as possibilidades de perdas devido ao descuido séo patentes, embora em grau
reduzido.
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ANEXO VIII
QUADRQ EFETIVO — ATIVIDADES PROFISSIONAIS

DESCRICAO DO CARGO
Cargo: MOTORISTA
Grupo Ocupacional: Ensino Fundamental mais CNH "D"".

Carreira: IV

DESCRICAQO SUMARIA DO CARGO:

Dirigir veiculos automotores de transporte de passageiros e cargas e conserva-los em perfeitas
condi¢des de aparéncia e funcionamento.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

e dirigir automoveis, caminhonetes, moto e demais veiculos de transporte de Ipa’ssageiros
e cargas, dentro ou fora do Municipio;

o verificar diariamente as condi¢des de funcionamento do veiculo, anfes de sua
utilizacdo: pneus, dgua do radiador, bateria, nivel de Oleo, sinaleifos, freios,
embreagem, fardis, abastecimento de combustivel, etc;

e verificar se a documentagdo do veiculo a ser utilizado estd completa, bem como
devolvé-la a chefia imediata quando do término da tarefa;

o zelar pela seguranga de passageiros verificando o fechamento de portas € o uso de
cintos de seguranca;

e orientar o carregamento e o descarregamento de cargas a fim de manter o equilibrio do
veiculo e evitar danos aos materiais transportados;

e fazer pequenos reparos de urgéncia;

e manter o veiculo limpo, interna e externamente, ¢ em condi¢des de uso, levando-o a
manutencao sempre que necessario;

o observar os periodos de revisdo e manutengfo preventiva do veiculo, como troca de
oleo;

e anotar, segundo normas estabelecidas, a quilometragem rodada, viagens
objetos e pessoas transportadas, itinerarios e outras ocorréncias:

o recolher o veiculo apos o servigo, deixando-o corretamente estacionado e fechado;

e conduzir os servidores da Prefeitura autoridades e visitantes, em lugar e hora
determinadas, conforme itinerario estabelecido ou instru¢des especificas;

o auxiliar nas tarefas administrativas;

e executar outras atribuicdes afins. 5
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FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO:

o [Experiéncia: minima de 12 (doze) meses;

o Instrucdo: Carteira de Motorista - CNH "D"

° Julgamento e iniciativa: embora de natureza rotineira, as tarefas sdo algo variadas.
Regularmente o ocupante defronta com problemas originais, exigindo iniciativa para a
execugdo dos trabalhos atinentes méo cargo;

* Relacionamento: capacidade satisfatéria de lidar com pessoas e relacionar-se com
colegas de trabalho.

° Responsabilidade com o Patriménio: o ocupante usa materiais e equipamentos nos
quais as possibilidades de perdas devido ao descuido sdo patentes, embcra em grau
reduzido.
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ANEXO IX

QUADRO EFETIVO — ATIVIDADES PROFISSIONAIS

DESCRICAO DO CARGO

Cargo: ADVOGADO

Grupo Ocupacional: Nivel Superior

Carreira: IX

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Os ocupantes do cargo tem como atribuicGes, a analise, orientacéo e assessoramento juridico,
envolvendo conhecimento e interpretagdes com grau superior de complexidade.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Prestar assessoramento juridico & Mesa Diretora, Vereadores e Servidores 1o exercicio
da fungio e demais érgéos da Camara Municipal;

Dar orienta¢do juridica a todas as unidades administrativas da Cdmara Munjicipal;
Prestar assessoramento e assisténcia juridica mediante emissio de pareceres em
questdes submetidas ao seu exame; |

Realizar a consolidagfio e a codificagdo da legislaco de interesse da CAmara
Municipal, bem como, a elaboragdo de propostas para sua alteracio ou revisio;
Representar a Camara Municipal judicial e extrajudicialmente.

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO:

Experiéncia: minima de 24 (vinte e quatro) meses;

Instrucdo: Bacharel em Direito

Julgamento e iniciativa: ocupante usa a iniciativa prépria e conhecimento técnico
para solucionar e encaminhar os problemas submetidos a analise; 5
Relacionamento: capacidade satisfatéria de lidar com pessoas e relaciopnar-se com
colegas de trabalho.

Responsabilidade com o Patriménio: o ocupante usa materiais e equipamentos nos
quais as possibilidades de perdas devido ao descuido sdo patentes, embdra em grau
reduzido. :
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ANEXO X
QUADRO EFETIVO — ATIVIDADES PROFISSIONAIS

DESCRICAO DO CARGO

Cargo: CONTADOR

Grupo Ocupacional: Apoio Técnico Administrativo
Carreira: IX

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Os ocupantes do cargo tem como atribuigdes, a execucdio das tarefas de planejamento
financeiro, contabil, envolvendo célculos e interpretagdes com grau médio de com]lﬂexidade.

DESCRICAOQ DETALHADA DAS TAREFAS:

e A coordenagfo do planejamento global e setorial;

* O controle, o acompanhamento e a avaliagdo sistemdtica do desenvolvimento de aco
programatica da Cémara Municipal em confronto com os planos, programas e
orgamentos;

° Manter, permanentemente, em dia os programas contdbeis, balancetes e balangos,
apresentando-os na época certa;

e Manter arquivo sistematico dos papeis de seu setor;

e O assessoramento ao Presidente da Cdmara Municipal e aos demais Vereadores;
e [Exercer outras atividades correlatas. '

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO:

e Experiéncia: minima de 24 (vinte e quatro) meses;

e Instrucio: 2° Grau Completo (Técnico em Contabilidade)

e Julgamento e iniciativa: em sua grande maioria, as tarefas sfo repetitivas. O
ocupante usa iniciativa propria para solucionar os problemas e encaminha-los;

e Relacionamento: capacidade satisfatéria de lidar com pessoas e relacionar-se com
colegas de trabalho.

° Responsabilidade com o Patriménio: o ocupante usa materiais ¢ equipamentos nos
quais as possibilidades de perdas devido ao descuido sdo patentes, embora em grau
reduzido.




