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Ciamara Municipal de Sdo Gabriel da Palha
’ ESTADO DO ESPIRITO SANTO
ENDERECO: Rua [Or. Valério, 104 - CEP 29780 - S0 Gahiel da Palha - E. Santo - Fone: 727-1346 - CGC 21.554.904/0001-50
RESOLUGAO N 136/90 DISPOE SOBRE O PLANO DE CARREIRA E
DEFINE O SISTEMA DE VENCIMENTQS DOS
SERVIDORES PUBLICOS DA CAMARA MUNICI
PAL DE SAQO GABRIEL DA PALHA E DA 0QU-
TRAS PROVIDENCIAS.
O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE
SAO" GABRIEL DA PALHA, do Estado do
Espirito Santo: Faco saber que a Ca-
mara Municipal APROVOU e eu PROMULGO
a seguinte:
RESOLUGAO:
TITULO I
DO PLANO DE CARREIRA
Art. 12 - 0 Planc de Carreira estratifica e especifica os diversos
cargos da Camara Municipal de Sao Gabriel da Palha, des-
creve as tarefas inerentes a cada um e estabelece os seus
vencimentos.
PARAGRAFO UNICO - A execugao do Plano de Carreira e regu-
lada pelos dispositivos da presente Lei e do Regime Juri-
dico Unico dos Servidores Publicos Municipais de Sac Ga-
briel da Palha.
tiTuLo II
DOS CONCEITQOS
Art. 2?2 - Para fins e efeitos deste Plano, considera-se:

I - CARGO: O conjunto de atribuigaes, criado por Lei, substan
cialmente identicos guanto a natureza das tarefas executa
das e as especificagaes exigidas dos ocupantes, com deno-
minagéo prépria e vencimentos correspondentes.

11 - GRUPO OCUPACIONAL: O conjunto de cargos gque se assemelham
segundo a natureza do trabalho, a correlagéo das ativida
des ou o grau de conhecimento necessario ao exercicio das
respectivas atribuigoes.

III - CLASSE: A resultante de um agnxxmento de cargos equivalen-

tes, de vencimentos iguais, escalonado em fungéo da cres-

cente valorizagao dos cargos.
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IV - NIVEL: © passo para a progresséo de vencimentos do funcio
nafio, na carreira, constituindo a linha natural de sua
promogao. .

V - PROMOGAQ HORIZONTAL: A passagem do funcionario para um ni

vel superior de remunerag¢ao dentro do mesmo cargo e car-

reira, decorrente de destacado desempenho de suas tarefas
e aumento de experiencia.

VI - VENCIMENTOS: Retribuigéo pecuniéria percebida pelo funcio

naric no exercicio do cargo e no desempenho das tarefas.

TITULO III

DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL

Art, 32 - A Estrtutura do Quadro-de Pessoal da Camara Municipal de
Sao Gabriel da Palha e constituida dos seguintes . Grupos
Ocupacionais:

I - GRUPO OCUPACIONAL DE NIVEL SUPERIOR: Resultante do agru-

t pamento dos cargos cujas tarefas sao especializadas e com
plexas, que exigem conhecimentos globais e solidos da es-
pecialidade, exigida para estes a formagao profissional
de nivel superior.

II - GRUPO OCUPACIONAL DE APOIO TECNICO-ADMINISTRATIVO: Resul-

tante do agrupamento dos cargos cujos tarefas sS40 especia

lizadas, com partes complexas, que exigem solidos conheci
mentos tecnicos administrativos.
IIT - GRUPO OCUPACTIONAL DE SERVICOS: Resultante do agrupamento

dos cargos cujas tarefas sao padronizadas e que . exigem

aplicagao de tecnicas elementares.

TITULO IV

DO SISTEMA DE CLASSIFICAGCAO DOS CARGOS

Art. 42 - A estratificagao dos cargos e respectivos zntwvencimentos
constantes deste Plano e fixada em 06(seis) classes, esca
lonadas de A a F, conforme suas especificagoes.

PARAGRAFO UNICO - Para cada classe sao definidos .niveis
correspondentes. !

Art, 52 - A promogao far-se-a alternadamente por merecimento e por
antiguidade, obedecido o intersticio de 02 (dois) anos.

Art. 62 - A nomeacao do concursado far-se-a sempre na Classe "A'" da




Camara Municipal de Sdo Gabriel da Palha
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
ENDERECD: Rua Or. Valério, 104 - CEP 29780 - Sao Gabriel da Palha - E. Santo - Fone: 127-1346 - CGC 21.554.914/0001-50

carreira a que pertence o respectivo cargo, cabendo ao ser
vidor o direito a promogac apos 02 (dois) anos de efetivo
exercicio na classe.

TITULC V

DO ENQUADRAMENTO

Art. 7? - Os funcionarios efetivos serao transpostos para o0s cargos
de provimento efetivo, constantes do anexo IV, de acordo

com as :atfibuigBEé:s que exercam na epoca do enguadramen-

to.
TITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS
Art. 8?2 - A investidura em cargo do presente Plano de Carreira de-

pende de aprovacao previa em concurso publico de provas ,
ou de provas e titulos para os cargos do grupo ocupacio-
nal de nivel superior.

Art. 92 - 0O percentual dos cargos pﬁblicos para as pessoas portado-
ras de deficiéncia, bem como os critérios para a sua -ad-
missao, sera estabelecido em Lei especifica.

Art. 10 - A contratagao por tempo determinado para atender a neces-
sidade temporéria de excepcional interesse pﬁblico respei
tara o estabelecido em Lei especifica,.

Art. 11 - Sao partes integrantes desta Lei:

I - 0 anexo I, que nomina o cargo, estabelece o grupo ' ocupa
cional e a classe a que pertence e determina o seu quanti
tativo;

II - O anexo II, que estabelece a relagao classe/nivel com .es
respectivos vencimentos;

IIT - O anexo III, que descreve e faz as aﬁkcifkﬂg&ﬁédo‘cargo;»

IV - O anexo IV, gue estabelece o enquadramento dos . funciona-
rios efetivos de acordo com as atribuigBes que exercem;

V - 0 anexo V, que nomina os cargos em comissao, estabelece
seus vencimentos e determina o quantitativo;

VI - O anexo VI, que nomina as fungoes gratificadas, estabele-
ce o0 seu valor e determina o quantitativo.

Art. 12 - Fica assegurado ao servidor ocupante de cargo de carreira,

a contagem do tempo de servigo na carreira, para .efeito
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de promogao.

PARAGRAFO UNICO - O Presidente da Camara Municipal baixa-
ra norma especifica para avaliagao do desempenho no prazo
de 12 (doze) meses.,.

Art. 13 - Fica o Presidente da Camara autorizade a proceder no orga
mento do ano de 1.990 , os reajustamentos que. se .fizerem
necessarios para a implantagao da presente Lei.

Art. 14 - Esta Resolugéo entra em vigor na data de sua publicagéo )
retroagindo seus efeitos a 12 de mar¢o de 1.990.

Art. 15 - Revogam-se as disposigoes em contrario.

Gabinete do Presidente da Camara Municipal de Sao Gabriel
da Palha, em 23 de margo de 1.990.

NN
JOSE FRANCISCO DETONI

Presidente.

REGISTRADA E PUBLICADA NESTA SECRETARIA NA DATA SUPRA:

(i gt

J6SE MAURI

‘19 Secretario
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ANEXO I - A QUE SE REFERE. O INCISO I DO ARTIGO 11

GRUPO OCUPACIONAL QUANTIDADE CARGOS CLASSES
GRUPO OCUPACIONAL DE 04 AUX. DE: SERV. -GERAIS A
SERVICOS 02 GUARDA MUNICIPAL B
01 MOTORISTA D
APQOZO TECNICO 02 ASSESSOR LEGISLATIVO E
ADMINISTRATIVO. 03 AUXILIAR LEGISLATIVO C
02 ‘ASSISTENTE LEGISLATIVO D
01 TECNICO EM CONTABILIDADE. . E
02 TELEFONISTA = ' l.: A
NIVEL SUPERIOR 01 * DIRETOR.TECNICO LEGISLATIVO F

01 PROCURADOR JURIDICO
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ANEXO TI -

A QUE SE REFERE O PARAGRAFO II DO ARTIGO 11

NIVEL I TT ITT TV v VI VII VIII
CLASSE

A 4.374 4.729 5,112 5.526 5.976 6.460 ‘6.984 -
B 5.495 5.940 6.422 6.944 7.508 8.116 8.775 -
C 8.672 9.275 9.918 10.607 11.344 12.132 12.974 13.876
D 10.894 11.650 12.460 13.324 14,251 15.239 16.297 17.429
E 13.687 14.638 15.655 16.740 17.905 19.148 20.477 21.899
iF 21.600 23.099 24.705 26.420 28.255 30.217 32.315 34.560
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ANEXO III A QUE SE REFERE O INCISO ITT DO ARTIGO 11.

PAGINA

GRUPO OCUPACIONAL: NIVEL SUPERIOR

- DIRETOR TECNICO LEGISLATIVO 01

- PROCURADOR JURIDICO 03
GRUPO OCUPACTONAL: APOTO TECNICO ADMINISTRATIVO

- ASSESSOR LEGISLATIVO ' © 05

- ASSISTENTE LEGISLATIVO 07

- AUXILIAR LEGISLATIVO 09

-~ TECNICO DE CONTABILIDADE 11
GRUPO OCUPACIONAL: DE SERVIGOS

- MOTORISTA 13

— TELEFONISTA 15

- GUARDA MUNICIPAL 17

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS 19
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QESCRI(}AO DE. CARGOS ) -

’ . o GRUPO OCUPACIONAL ) CILASSE. )
QCARGO‘ Yo NIV—BL SUPERIOR : o /0

( DESCRIGAO DETALHADAS DAS TAhEFA's:'

ATy W sy
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~DIRETOR-TECNICO LEGISLATT

DESCRIGAO -SUMARIA DO CARGO: ”Os ocupantes do cargo tem COmo atribuicdes o asses—
soramento Técnico Legislativo aos Vereadores bem como orlentagao e treinamento de

pessoal "
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I - Assessorar os Vereadores na, elaboragao de prop051goes complexas que exijam conhecimen-
tos especializados de tecnlca leglslatlva tals como projeto de 1e1 .decreto legislatl-

vo, etc., . )
IT - Orientar, Juntamente com a Procuradorla Jurldlca as Comlssoes tecnlcas espe01als . e
permanentes da Camara no exerc101o ‘de suas Tungoes; '
ITI - Orientar sempre que necessarlo, aos dlversos orgaos da,Camara Mun101pal na observan
cia de normas técnicas leglslatlvas e regimentais, Vvisando seu perfelto fUn01atnaﬁn
IV - Organizar e controlar a tramitacao dos processos legislativos;

V - Emitir parecer, quando devidamente sollcltado juntamente com a Procuradoria Jurldlca
quanto a. redagao e observancia de normas tecnlcas em prop051goes & serem apreciadas em
planarlo,
VI - Providenciar, Juntamente com a Procuradorla Juridica a lavratura de contratos aJustes
etc, em que a Camara seja parte 1nterven1ente ‘

VII - Assessorar diretamente o setor de admlnlstragao do recrutamento selegao, cadastramen
to, preparo, controle, etc.,.. de pessoal; o '
VIII - Promover,mediante autorizacao. 'do Dlretor Geral tre1namento visando o aprefelcoamen

to de pessoal dentro das normas de modernlzagao admlnlstratlva
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_ ( -REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO: .= .- ' )
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INSTRUGAO: Curso Superior: de Direito

CONEHCIMENTOS ESPECIFICOS:
- Bons conhecimentos de. portugués; )
- Bons conhecimentos de mafeméticé;.' oo
- Pérfeito dominio de redagéd oficial; Técnica Législativa e processo Legislativo;
- Conhecimento da legislagao que rege o processo legislativo, a administragép publica e

organizagao municipal ;

Conhecimento de contabilidade publica.

OUTROS REQUISITOS:

Comprovada experiencia no ramo de assistencia técnica legislativa e assessoramento paria

mentar.
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'CAMARA -MUN r - GARRTET:"{ TH A (éESCRIQAO DE CARGOS - ,;)';
( circo: o SSE: F
CARGOS (:jRUPO OCUPACTONAL: :) CLA :).
- NI-VE Ly SUPEHQIOR. SR kit o iV

PROCURADOR_JURIDICO-

14

DESCRI(}AO SUMARIA DO CARGO; "Os ocupantes desse cargo tem como atrlbulgoes o]
assessoramento JUPldlCO a Pre51denp1a e aos Senhores Vereadores e aos orgaos da Camara."'
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( DESCRIGAO DETALHADAS DAS TAREFAS: |
I - Assessorar e orientar o Sr. Presidente da'C'émara, 0s Vereadores e demais 6rgéos da

corporagao da elaboragao- e cumprimento’ das normas gerais vigentes;

II - Lavratura e controle, Juntamente com o ‘diretor tecnlco leglslatlvo de contratos,dis
tratos, convénio ou qualquer outr‘o documento em que a Camara seja parte intervenien

te e se necessarlo defende la em JulZO
III - Emitir parecer quando sollcltado sobr'e 0s atos JUI‘ldlCOS e tramitacao de proposi-

goes pela Camara; )
IV - Auxiliar nos trabalhos de elaboragao de proJeto de lel _decretos, resolugoes, ete.
V - Defender os vereadores em processo 1nstaurados em decorren01a do exercicio do manda
to; _ '
- VI —‘Executar outras tarefas afins.
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_ _(:REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:
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INSTRUCKOiCurso Superior Direito

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:
Bons conhecimentos de portugués e redagéo oficial;

[

Direito Constitucional;

!

Direito Administrativo;
- Direito Civil;
Direito Trabalhista;

Direito Financeiro.

OUTROS REQUISITOS:

_Habilitacao legal para o exercicio da advocacia.
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(icanARA MUN . DE- , A PATHA J (éESCRICAO DE CARGOS -w) f
' P CUPACIONAL CLASSE: .
CARGO: :) GRUPO 0 (i_ E ;)‘
ASSESSOR LEGISLATIVO - -

\
r' DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: "Os ocupantes desse cargo tem como atribuigoes a

Redagao Tecnlca de Atos Legislativos e Administrativos sob orientagao, quando em alto

grau de complexidade, da Diretoria Tecnica e Procuradoria Juridica.'

K‘ e . Ce e .m_..ﬂﬁ”:?/E i
~

- DESCRICAO DETALHADAS DAS TAREFAS:

I - Redigir, sob orientagao do Diretor Técnico Legislativo, todas as atas de sessoes
s ordinarias e extraordinarias da Camara, e se necessario as atas das comissdes tec—
nicas, bem como, transcrevé-las em livro proprio se for o caso;
IT - Redlglr OflClOS ‘cartas, despachos e demais expedientes de acordo com as normas ’
pre- estabelecidas;
III - Redigir atos administrativos seguindo modelos especificos;'
IV ~ Estudar e informar processos de pequena complexidade, dentro da orientagéo geral;
V - Conferir, anotar e informar expediente que exija algun discermimento e capacidade!
critico analitica;
VI --Organizar a lotagao numérica e nominal dos funcionarios da Camara:
VII - Realizar a contagem de tempo de servigo dos’ funcionarios;
VIII - Verificar dados relativos ac controle do salarlo do adicional por tempo de servi-
Go e demais vantagens do funcionalismo;
IX -~ Organizar e manter atualizado o cadastro dos fUncionafios da Secretaria da_Cémara;
X -~ Realizar os assentamentos da vida funcional dos Servidores da Camara;
XI - Marcar entrevistas e reunioes; .
XII - Orientar o recebimento, a classificagéo, registro, a guarda e conservagao dos pro- E%
cessos, livros e demais documentos, mediante normas e codigos pré-estabelecidos: }
XIII - Preparar editais de consurso; '
XIV - Elaborar graflcos mapas e quadros demonstrativos das atividades de recrutamento e %f
treinamento; i
XV - Auxiliar no levantamento de dados para a elaboragao orgamentarla
XVI - Auxiliar nas tarefas de controle orgamentario; - '

XVII - Registrar a tramltagao de papels e fiscalizar as normas referentes ao protocolo;

;J?
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CAMARA MUNT i A =) (éESCRICAO DE_CARGOS ‘7)
(:¥CARG0: i:) (:§RUPO OCUPACIONAL: <:) (:?FASSE: ;).

rfnsscnlcﬁo SUMARIA DO CARGO:

\$i, o o : e : ;Tqﬂd> .

( DESCRIGAO DETALHADAS DAS TAREFAS:
XVIIT - Conferir a datilografia de documentos redigidos e aprovados ou datilografa-los

encaminhado-os para assinatura se for o caso;
XIX - Apurar, sempre que solicitado, os desvios da falta de material, eventualmente veri

flcados, .
XX - Atender ao publico, quéndo for solicitadp, se necessario prestando-lhes informacoes
1 - Preparar expedientes sujeitos a publicacao, enviando, apos exame do Diretor Geral
a0 orgao da imprensa destinado:
XXII - Providenciar o tombamento de bens patrimoniais da Camara, mantendo-os devidamente'
cadastrados; ) .
XX111 - Executar cutras tarefas afins.
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| (:;EQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:

(

INSTRUCKOﬁ 2?2 Grau Completo

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:
- Bo:s conhecimentos de.portugués e redagéo'oficial;

- Bons conhecimentos sobre tecnica e processo legislativo;
- Excelente datilografia.

OUTROS REQUISITOS:

- Comprovada experiencia em assessoramento legislativo.
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(‘ CAMARA _MUNICIPAL DE SKO GABRIEIL DA PALHA - W) QJESCRICAO DE_CARGOS )

ARGO:
ASSISTENTE LEGISLATIVO

-

CC . GRUPO OCUPACIONAL:

rDESCRI(;I\O SUMARIA DO CARGO: "Os ocuparites desse cargo tem como atribuicoes: Re-
digir Atos Administrativos e Legislativos de média complexidade, e ter sobre guarda ,
controle e responsabilidade material de arquivo e expediente da Camara Municipal ;"

f
k . . - . e -2 . - . . - . . o . P R L
w

DESCRIGAO DETALHADAS DAS TAREFAS:

mara;

1T - Protocolar todos os projetos de lLei, decretos legislativos, resolugoes, redueri-
mentoé, mogaes,_indicag5es, substitutivos, emendas, subemendas e pareceres da Co-
missao;

III - Redigir atos administrativos e legislativos de média complexidade, obedecidas as
normas pre-estabelecidas;

IV - Ler, selecionar, registrar e arquivar, quando for o caso, documentos e " publi-
cagoes de interesse da unidade administrativa onde exerce fungoes;

V - Colecionar leis, resolugoes, decretos legislativos e outros atos normativos de in

‘chimento da requisigao de material;
VII - Receber o material dos fbrnecedores e conferir as especificagoes dos materiais |,
bem como sua qualidade e quantidade com os documentos de entrega;
VIII - Auxiliar na organizagao do cadastro de fornecedores,
IX - Organizar as pastas que formam os processos e os documentos recsbidss ro protocolo;
X - Organizar o sistema de referéncia e de indices necessarios a pronta consulta ' de
qualquer documento arquivado; , _ '
X1 —.Realizar o colecionamento, a encédernagéo e 0 arquivamento de Jornaié e publica-
gSes de interesse do Municipio e da Camara;

XII - Informar aos interessados a respeito de processo, papéis e outros documentos ar-

XII1I - Registrar, classificar,‘catalogar, guardar e conservar todas as publicagaes da Cé

mara, mantendo atualizado o sistema de ficharios;-

k .. o - e e e P PPN P

teresse da unidade administrativa onde exerce suas fungoes; ' kk

quivados; _ ) . ' - i’

s —

I - Receber, numerar, distribuir e controlar a movimentagao de papeis nos orgaos da Céf

VI - Verificar as necessidades de material da unidade e preencher ou sollc1tar 0 preen g
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(1CAMARA MUNICIPAL DE SAQ GABRIEL nAgguJuL___:) (éESCRIGAO DE_CARGOS "';)'
(:_cAnco: </) (:jnupo OCUPACIONAL: :) (:?LASSE' ;)~

rfm:scmgi&o SUMARIA DO CARGO: ' :
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- Coloborar quando solicitado nos trabalhos de tombamento do acervo patrlmonlal

Camara,
XVI - Controlar 0s prazos de entrega de material, providenciando as cobrancas se for
caso;
XVII - Manter os estoques de materiais;
XVIII - Manter em perfeita ordem de annazenamento e conservagao os materiais de consumo da‘x

Camara;
XIX - Classificar e registrar os materiais de consumo da Camara;

XX - Manter atualizada a eécrituragéo referente ao movimento de entrada e saida de ma-
teriais;
XXI - Executar outras tarefas afins.




Cdmara Munll,ipal de Sau Gubuel da Pd“lll
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| (-REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:

K .

T

INSTRUGAO: Segundo Grau Completo

CONEHCIMENTOS ESPECIFICOS:

- Bons conhecimentos sobre técnica legislativa;

- Excelente datilografia.

OUTROS REQUISITOS:

- Bons conhecimentos de portugués e redacgao oficial;
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Cammara Municipal de Sae Gabriel da Palha
ESTADO DO ESPIRITO SANTO '
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(CRMARA MUNICIPAL DE SAOQ GABRIEL DA PALHA _) QESCRIGAO DE_CARGOS

(cmco- . GRUPO OCUPACIONAL: ) ( CLASSE: C
AUXILIAR LEGISLATIVO - APGIO TECNICO ADMINISTRATIVO

(

-

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO: Qg ocupantes desse cargo tem como atribui-
coes: redigir atos e proposigoes de natureza simples, atender a0s Senho

res Vereadores e Datilografia."

/

DESCRICAO DETALHADAS DAS TAREFAS:

I - Colaborar na distribuigao e movimentacdo dos papéis dos érgaos da Camara;

11 - Datilografar projetos de lei, decretos legislativos, resclugoes, requerlmentos,
mogoes, indicagoes, substltutlvo emendas e pareceres das comissces, redlgldos'
‘com clare“a, sob orientacgao hlerarqulca,

II1 - Organizar as pastas que formam os processos e os documentos recebidos para
protocolo; o

IV - Datllografar os servicos gerais da Camara, inclusive conferir mapas, etc.

vV - Datllografar material em estencil e matrizes para impres sao,
VI - Auxiliar nos servigos gerais da secretaria administrativa da Camara;

VII - Atender os Senhores Vereadores, quando solicitado;
VIII - Auxiliar na elaboragao e registrar, em livro proprio as Atas das Comissoes técni

cas e Sessoes da'Cémara, previamente inspecionadas pelo Assessor; )

IX - A elaboragao de proposig5es simples, e passar para o superior hierérquico as mai

complexas;

X - Colaborar de forma gerali sempre due solicitado, com os Assessores e Assistentes

Legislativos;

2

XI - Auxiliar em outras tarefas afins.
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Camdra Municipal de Sdv Gabriel da Palha
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T R P

( REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:

- Razoaveis conhecimentos de
- Boa Datilografia;
- Nogoes Técnicas Legislativas.

OUTROS REQUISITOS:

INSTRUGAO:1? Grau Completo

CONEHCIMENTOS ESPECIFICOS:

portugues e matematica;

e

e e i o, 9 P e B
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AMARA MUNTCIPAL; DE SAQ GABRTEE NA:PATHA

CARGO: | '
TELEFONISTA  ~ :

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO' "Os ocupantes do cargo tem como atribuigoes aff
operagao da mesa telefonica ou uma secao da mesa, mov1mentando chaves, in-|

(;p~-' o QRA A Pt ~.MW:) (éxscnlcﬁo DE CARGOS - ;;)‘

GRUPO. OCUPACIONAL:
-v-APGIO'TéCNICO ADMIN

T
LATES |

T

terruptores e outros dispos 1t1vos, para estabelecer comunicacgoes internas,,

et

locais ou interurbanas." - ﬂs_w o P

( DESCRIGAO DETALHADAS DAS TAREFAS: ' |

I - Operar central telefonica para estabelecer comunicacao urbana e interurbana;

- II - Anotar recados, transmitindo-os a parte interessada;

III - Controlar livro de chamadas telefonicas:

K IV - Elaborar mapas, visando a prestagao de contas, relativo as chamadas telefonicas:

V - Zelar pela conservagéo dos.equipamentos de trabalho, bem como pela iimpeza e or-~
dem do local de trébalho; e

VI - Executar outras tarefas correlatas.
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Cdllldl‘d Municipal de Sdov Gabriel da Pallia

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
EADERECO: Rua . Yalérlo, 104 - CEP 29180 - SZo Cabrleh da Paiha - €. Santo - fane: 121-1546 - COC 21.954911/0001-30

.\.

( REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:

INSTRUGAQ: 2° Grau Completo

* CONEHCIMENTOS ESPECIFICOS:
- Bons Conhecimentos de portugues;

- NocCes de atendimento telefonico.

OUTROS REQUISITOS:




Cdmara Mumcipal de Sdo Gabriel da Palha
ESTADO DO ESP‘RITO SANTO -

u"uuucu; Rua . e, {0 - CEP 29130 = St Gablet da Palh - £ Suno - Fone: 121545 - GC 2155490/00015

QC?\MARA‘. MUNICIPAL DE SEQ GABRIEL DA PALHA ;:)_ Q’ESCRICAO DE_CARGOS

(v N ' ) GRUPO_ OCUPACTONAL: | CLASSE: E

CARGO:
TECNICO EM CONTABILIDADE

‘APOIO‘TECNICO ADMINISTRATIVO

rtDI-:SCRIC]’iO SUMARIA DO CARGO: "Os ocupantes do cargo tem como atribuigoes

. a execugao de tarefas referentes a administracao financeira ¢ contabil."

. R L
, -

DESCRIGAO DETALHADAS DAS TAREFAS:
I - Organizar para o envio a Prefeitura, em epoca propria, para fins orgamentarias,

previsao das despesas da Camara para o exercicio seguinte;
IT - Acompanhar e escriturar, sintética e analiticamente, em todas as suas fases,

St opefaéaes da Camara, visando demonstrar os ingressos financeirds e a despesa re-}
"Sultante de execugao do seu orgamento; ‘
I11 - Organizar, mensalmente, os balancetes do exercicio financeiro;
IV - Levantar em época prépria o balango com quédrds demonstrativos respecﬁivos;
.V - Assinar, quando autorizado, os balangos, balancetes € outros documentos de apUra'%
géo contabil e financeira, visando-os sempre em decorrencia da necessidade; :
VI - Empenhar as despesas da Camara quando autorizadas pela autoridade ccmpetente;
VII - Fornecer elementos, gquando solicitado, para a abertura de creditos adicionais;
VIII - Examinar e conferir os processos de pagamentos, tomando as providéncias cabiveis
quando se verificarem irregularidades;
IX - Controlar os depésitos e retiradas bancarias, conferindo, pelo menos, uma vez
por mes;
X - Realizar a liquidagao da despeéa, observando as regras pertinentes ao assunto;

XI - Realizar os registros contabeis dos bens patrimoniais da Camara;

XII - Executar outras tarcfas afins.
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( REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:

-
M

- Conhecimento
- Conhecimento
- Conhecimento
- Conhecimento

— Conhecimento

de
de
de
de
de

INSTRUCAO: Curso Técnico em Contabilidade

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

portugues para redagao propria;

matemat1ca financeira; |
legislagao que rege a contabilidade municipal;
orgcamento do Municipio;

organizagao Municipal.

OUTROS REQUISITOS:

- Habilitacao legal para o exercicio da profissao.




Cainara Municipal de Sdo Galiriél da Palha
ESTADO DO ESPIRITO SANTO |
ENDERECD; Rua O, Yalérl, 104 - CEP 29780 - SéoGabried da Palha - £. Sanlo - Fone; 127-1546 - CGC 21.554.914/0001-50

\. »

) 4 et s Lt W K

INSTRUGAO: Segundo Grau Completo

. (-REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO: . : - j)

CONEHCIMENTOS ESPECIFICOS:
- Bons conhecimentos de portugués e redagao oficial;
- Bons conhecimentos sobre ‘tecnica legislativa;

- Excelente datilografia.

OUTROS REQUISITOS:
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Camarda Municipal dé Sdo Gabriel dda Pallia
- ESTADO DO ESPIRITQ SANTO -
ENDEREGD: Rua Or, Talélo, 104 < CEF 29180 - Sdo Gatrel da Palba - £. Sumi - Fone: 127-1546 - CGC .550.90/0001-50

RS B L N R e T T BT I et e

— (éESCRICKO DE-CARGOS*«w;;)

CARGO : ) .j) GRUPO OCUPACIONAL: :) ( CLASSE: C “:)
AUXILIAR LEGISLATIVQ : e _f*APOI@NTECNICO~ADMINISTRATIVO~- ' - e .

=

CAMARA MUNICIPA

Rme

DESCRIGAC SUMARIA DO CARGO: nps ocupantes desse cargo tem como atribui-
coes: redigir atos e proposicoes de natureza simples, atender aos Senho

res Vereadores e Datilografia."

\ - - . - LI [ te L} E T I T "ose s s Meda AT P R N O
N . e
v . .

DESCRIGAO DETALHADAS DAS TAREFAS: |
I - Colaborar na distribui¢ao e movimentagao dos papéis’ dos drgaos da.Camara;
-II - Datilografar projetos de lei, decretos legislativos, resolugoes, requeriméntos,
. mogoes, indicagoes, substitutivo, emendas e pareceres das comissoes, redigidos'

com clareza, sob orientagéo hierérquica;

IIT - Orgenizar as pastas que formam os processos e os documentos recebidos para 0
protocolo;
IV - Datilografar os servicos gerais da Camara, inclusive conferir mapas, ete.;

A

VI --Auxiliar nos servigos gerais da, secretaria administrativa da Camara;

Datilografar material em estencil e matrizes para impressao;

VIT/: Atender os Senhores Vereadores, quando solicitado; i
VIII - Auxiliar na elaboragao e registrar, em livro proprio as Atas das Comissdes técni
cas e Sessoes da-Camara, previameﬁte inspecionédas pelo Assessor; 4

IX - A elaboragao de proposigaésésimples, e passar para o superior hierérquico as mais‘}
complexas; ’ o - 7 :

X - Colaborar de forma gerai,‘sempre'dué solicitado, com os Assessores e Assistentes
Legislativos;

XI - Auxiliar em outras tarefas afins.




Camara Municipal dé Sdo Gabriel da Palha
| ESTApo DO ESPIRITO SANTO
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. ( REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO: )
e ) A - . PR . L e RTea L s N - . =
4 N

INSTRUGAO:1° Grau Completo

CONEHCIMENTOS ESPECIFICOS:
- Razoaveis conhecimentos de portugués e matematica;
~ Boa Datilografia;

- Nogoes Tecnicas Legislativas.

OUTROS REQUISITOS: .
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Cdlllﬂl‘ﬂ Municipal de Sio Gabriel da Palha

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

(éESCRICKO DE CAﬁGOS-~-;>

C

CARGO:

. TELEFONISTA : - N APOIO‘TECNICO ADMINIS

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO' "Os ocupantes do cargo tem como atrlbulgoes
operagao da mesa telefonica ou uma segao da mesa, movimentando chaves, 1n—
terruptores e outros dlSpOSlthOS, para estabelecer comunlcagoes 1nterna54

locais ou interurbanas.

GRUPO OCUPACIONAL: v (:?LASSEi :]
\
a

L e EL S . e . R T T T D PRSP, fu.-')

(

DESCRIGAO DETALHADAS DAS TAREFAS:
I - Operar central telefanica.para estabelecer comunicagéo urbana e interurbans; 1;

11
Iit
v
Vv

Executar outras tarefas correlatas.

Anotar recados, transmitindoe-os a parte interessada;

Controlar livro de chamadas telefSnicas; 1t;

Elaborar mapas, visando a prestagao de contas, relativo as .chamadas telefdnicas;
Zelar pela.conservagao dos equipamentos de trabalho, bem como pela limpeza e or-
dem do local de trabalho; e




Cdllldl‘d Munmpal dé Sdo Gabriel da Palha
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ENDERECD: Rua Or. Yalérlo, 104 - CEP 29180 - S0 Cabilel da Palha - £ Sanlo - Fane; T20-1546 - CGC 21.95¢ 914/0001-50

N

. ('REQUISITOS MINTMOS PARA PROVIMENTO:

1

(’INSTRUCKO: 2¢ Grau Completo gD

r
-~

CONEHCIMENTOS ESPECIFICOS:
- Bons Conhecimentos de portugués;

- Nogoes de atendimento telefbnico.

OUTROS REQUISITOS:
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Camara Municipal dé Sdo Gabtiel da Palha
o ' ESTADO DO ESPIRITO SANTO -~
CADERECD: Rua Or. Fal, 104 - CEP 29180 * Sto abrel 6 Palha - £. Sento - fone: 127-1546 - €60 21550910/0001-58
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( CAMARA MUNICIP

(:_CABGO: ,-:)
-~ TECNICO EM CONTABILIDADE

rtDESCRICRO SUMARIA DO CARGO: "Os ocupantes do cargo tem como:atribuiQSes-‘

'GRUPO OCUPACIONAL: o
\$APQIQr TECNICO -ADMINISTRATIVO: ./ .

a execucao de tarefas referentes a administragao financeira e contabil."

\ . . . . . B L I I I tm g P e, B T L L o
0 -
. .

DESCRIGAO DETALHADAS DAS TAREFAS:
I - Organizar para o envio a Prefeitura, em epoca propria, para fins orcamentarias, a :
previsao das despesas.da,Cémafa para o exercicio seguinte;
1T - Acompanhar.e escriturar, sintetica e analiticamente, em todas as>suas fases, as ?
operacoes da Comara, visando demonstrar os ingressos financeiros e a despesa re- ?
sultante de execugao do seu orgamento; :
11T - Organizar, mensalmente, os balancetes do exercicio financeiro;
IV - Levantar em epoca propria o balanco com quadros demonstrativos respectivos;
V - Assinar, quando autorizado, os balangos, balancetes e outros documentos de apura- g
géo contabil e financeira, visando-os sempre em decorréencia da necessidade; '
VI - Empenhar as despesas da Camara quando autorizadas.pela autoridade competente;
VII - Fornecer elementos, quando solicitado, paré a abertura de creditos adicionais;
VIII - Examinar e conferir os processos de pagamentos, tomande as providéncias cabiveis
quando se-verificarem irregularidades; '
IX - Cohtrolar oS depésitos e retiradas bancérias, conferindo, pelo menos, uma - .vez
por mes; '
X - Realizar a liquidacao da despesa, observando as regras pertinentes ao assunto;
XI - Realizar os registros contabeis dos Bens patrimoniais da Cémara;

XII - Executar outras tarefas afins.
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Camara Municipal de Sdd Gabriel da Palha
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\..

-

] ( REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:

INSTRUGAO: Curso Técnico em Contabilidade

‘3'% CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

‘ %- -— Conhecimento de portugues para redagao proprla

,‘% - Conhecimento de matematica: financeira;
Ti — Conhecimento de.leglslagao que rege a contabilidade municipal;
"? - Conhecimento de orgamento do Municipio;

Conhecimento de organlzagao Municipal.

i
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OUTROS REQUISITOS:

- Habilitacao legal para o exercicio da profissao.




Caunigra Municipal dé Sio Gabriel da Palha

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
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CAMARA MU S . P SO R (ézscnlgxo DE CARGOS

(cimco: ) Gnupo OCUPACIONAL: ) C:mssx-:: D J
MOTORISTA BE-SERVIGO - R o : ——
N

~

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: ‘"Qs ocupantes do cargo tem como atribuicoes a execu-
gao das tarefas referentes a dirigir veiculos leves e pesados, manipulando os comandos de

marchas e diregao, no transporte de servidores e cargos em geral.

(‘l ' _ )

DESCRICAO DETALHADAS DAS TAREFAS:
I - vistoriar o veiculo verificando o estado dos pneus, o nivel de combustivel,,égua e

oleo da carter, testando freios e parte elétrica, para certificar-se de suas condi
coes de funcionamento; '
11 - Examinar as ordens de servigos, para dar cumprimento a programacao estabelecida;
I1I - Dirigir o veiculo, manipulando os comandos e obervando o fluxo de transito e a si-
nalizagéo, para conduzi-lo aos locais déterminados na ordem de servigo;
IV —~ Transportar servidores p&blicos a0s locais de trabalho pré—determinados;

V - Transportar e entregar cargas tais como: material de éonstrugéo em geral, equipa-
mentos, materiais escolares, cereais e ocutros alimentos para confecgéo de merenda
escolar;

VI - Transportar documento em geral da Prefeitura para outras reparticoes ¢ vice-versa;
VII - Dirigir o caminhao-basculante no transporte de lixo, entulho e outros materiais '
para locais pré—detenninados; . _
VIII - Zelar pela manutengao do veiculo, comnicando falhas e solicitando reparos;
IX - Recolher o veiculo apés a jornada de trabalho, conduzindo-o a garagem para  pos-

sibilitar a manutengéo e abastecimento do mesmo; e

X - Executar outras tarefas correlatas.




Cdllldl‘d Municipal de Sdv Gabriel du Pd“hl
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_ )

(-REQUISITQS MINIMOS PARA PROVIMENTO: j);

INSTRUGAO: 42 Série do primeiro grau ' ‘W

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

_Conhecimentos de portqgués, necessarios a redagao de informacoces e notifi-
cagoes simples; '

- Conhecimento de matematlca, suficiente para efetuar calculos simples;.

- Conhec1mento mecanicos de veiculos em geral.

OUTROS REQUISITOS:

- Habilitagao legal para o exercicio da profissio.
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Camara Municipal dé Sav Gabriel da Pallia
ESTADO DO . ESPIRITO SANTO
EADERECD: Roa O faltlo, 104 - CLP 29180 < St Cabvlel da Palka - £. Sanl - fung: 120-1508 - L6¢ zualgu/unmsn
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(CRHARA MUNTCIPAL DE SAQ GABRTEI: DA PATHA. ;) Q)ESC“ICRO DE CARGOS )

CARCO: qnupo OCUPACIONAL: CLASSE: p
..... DE_SERVICO - .

GUARDA,MUNICIPAL
™\

arcas publicas, bem como,

DESCRICKO SUMARIA DO CARGO: "Os ocupantes do cargo tem com abtribuigoes a
execucgao da v1g11an01a diurna ou noturna nos predios da Prefeitura e nas

a defesa do patrimonio publico municipal".

. SN
DESCRICAO DETALHADAS DAS TAREFAS: '

I ~ Proceder a ronda diuma ou noturnas nas dependéncias de predios e areas adjacen
tes verificando se portas, janelas e outras vias de acesso estao devidamente fe
chadas;

11 - Examinar as instalacgoes hidraulicas e eletricas da.Preféitura, tomando as provi
donc1as necessarias, .na ocorrencia de fatos 1mprev1stos,

R Ascender e apagar as 1ampadas .dos predlos da Camara
iv —Progeder a v1g11anc1a diurnma e noturna nas areas e logradouros p&blicbs;

.V - Proceder a vigilancia de veiculos, magquinas e equipamentos scb a sua responsabi

lidade;
VI - Executar a vigilancia no sentido de proteger os bens artisticos, culturais, ci-

vicos, ambientais, estéticos, historicos e/ou outros; e

VII - Executar outras tarefas correlatas.
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( REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:

INSTRUCAO: Saber ler ¢ escrever

CONEHCIMENTOS ESPECIFICOS:

- Nocoes de vigilancia

OUTROS REQUISITOS:




Cimara Municipal de Sdo Gabriel da Palha
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
ENDERECD: Rua Or. Valério, 104 - CEP 20780 - Séo Gabriel da Palha - E. Santo - Fone; 727-1346 - CGC 27.554.914/0001-30

ANEXO IV A QUE SE REFERE O ARTIGO 7@

SITUAGAO ATUAL

SITUACAO NOVA

Quantidade Quantidade

ASSESSOR LEGISLATIVO 02 ASSESSOR LEGISLATIVO 02

ASSISTENTE LEGISLATIVO 02 ASSISTENTE LEGISLAT. 02

AUXILIAR LEGISLATIVO 05 AUXILIAR LEGISLATIVO 03

- AUXILIAR DE SERV. GERAIS 06 AUXILIAR DE SERV.GERAIS 04

DIRETOR TECNICO LEGISLAT. 01 DIR. TECNICO LEGISLAT. 01

MOTORISTA 01 MOTORISTA 01

PROCURADOR JURIDICO 01 PROCURADOR JURIDICO 01

. TELEFONISTA 02 TELEFONISTA 02
VIGIA 02

GUARDA MUNICIPAL 02
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ANEXO V A QUE SE REFERE O ARTIGO 11 DO INCISO V.

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Cimara Municipal de Sdo Gabriel da Palha
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
ENDERECOD: Rua Dr. Valério, 104 - CEP 20780 - Sdo Gabriel da Palha - E. Sanlo - Fone: 721-1346 - CGC 21.554.514/0001-30

Discriminagao do Cargo Quant. Ref. Valor Distrib.
ASSISTENTE DE GABINTE | 01 CC-2 25.200 Gab. Pres.
ASSISTENTE DE LIDERANGA 05 CC-3 9.000 Ass. Parlam,
DIRETOR GERAL BE SECRETARIA 01 CC-1 36.000 Gab. Pres.
"PROCURADOR GERAL 01 CC-1 36.000 Gab. Pres.
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Cimara Municipal de Sdo Gabriel da Palha
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
ENDEREGD: fua . Volerio, 104 - CEP 20780 - Sio Gabiiel da Palha - £, Sunto - Fone; 7211545 - €GC 21.554810/0001-50

ANEXO VI A QUE SE REFERE 0 ARTIGO 11 INCISO vI

FUNEDES GRATIFICADAS

DENOMINAGAD DA FUNGAD DUANT . | REF. | VALOR DISTRIBUIGAD
Chefe do Setor Exp. e Rel. Fubl. 0l FG-0l [4.500 {Setor de Exp e Rel. Publ,
Chefe do Setor de Adm. e Pessoal | 0Ol FG-01 |4.500 |Setor de Adm, Publica.




Camara Mumclpal de Sao Gabriel da Palha
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
[llllﬂ[t[l Hua D, atbl, 04 - CEP 20100 - Sio Gabrel da Palha - £ Staio - Fode: 127-1546 * €6C zuswu/uum 50

rom Autr o . .o R ok LU LT Tt S ST R A R e e T T PERL N P Y R Y 1 A LIS I L B s e P X N

(éESCRIGKO,DE CARGOS J~;>4

‘ CARGO:
- ASSISTENTE LEGISLATIVO

rDESCRICAO SUMARIA DO CARGO' 105 ocupantes desse cargo tem como atribuigoes: ' Re-

digir Atos Administrativos e Leglslatlvos de medla complexidade, e ter sobre guarda

)

controle e responsabllldade matenlal de arqulvo e expediente da Camara Municipal ;"

' . .
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DESCRIGAO DETALHADAS DAS TAREFAS:

I - Receber, numerar, distribuir e controlar a movimentagao de papéis nos orgaos da C
' mora: : ) : . . . _ .

II - Protocolar todos os brojetos de Lei{'decretos legislativos, fesolugaes, requeri-
mentoé,'mogaes,vindicagaes, substitutivos, emendas, subemendas e pareceres da Co-
missao; ' o .

TTT - Redigir atos administratives e leglslatlvos de media complex1dade obedecidas as
. normas pre—estabele01das
IV - Ler, selecionar, registrar e'arquivar, quando for o.caso, documentos e publi-
céc;aes de interesse da-unidade administrativa onde exerce fungoes:
V - Colecionar 1eis,.resolu96es, decretos legislativos e outros atos normativos de .in
teresse da unidade administrativa onde exerce suas fungoes;

VI - Verificar as nece351dades de material da unidade e preencher ou solicitar o preen ’
chlmento da requisicao de material; )

.ViI — Receber o material dos fornecedore§ e conferir as éspecificagSes dos materiais ,
bem como sua qualidade e_quantidéde com os documentos de- entrega;
VIII - Auxiliar na organizacao do gadaétfd de fofnecedores;

IX - Organizar as pastas que formam os'proéessbs e o0s documentos recebidos ro protocolo;

X - Organizar o sistema de referénciq-e,dé_indices necessarios a pronta consulta  de |B
qualquer documento arquivado; ' '

X1 —'Realizar 0 colecionamento, a‘encédernagéo e o argquivamento de jornaié e publica-

‘ cOes de interesse do Muricipio e da Camara; .

XII.- Informar aos interessados a respeito'de processo, papéis e outros documentos ar-
quivados; _ ' . :
XIiI.— Registrar, classificar,‘cafalogar, guardar e conservar todas as publicagaes da Cé

mara, mantendo atualizado o sistema de ficharios;
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Cimara Mumcipal de Sdo Gabriel da Palha
. ESTADO DO ESPIRITO SANTO = .
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CAMARA MUNICIP (éESCRICKO-DE cARGos v;;;)'

(:_CARGO: /) ( UPO OCUPACIONAL: :) (:?LASSE° :)

> —

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
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(

. XIV - Fornecer os materidis régularnente‘éoliéitados para os diversos servigos da'Camara

D

DESCRIGAO DETALHADAS DAS TAREFAS:

XV - Coloborar quando solicitado nos trabalhos ‘de tombamento do acervo patrimonial da
. Camara; ‘ '
XVI -'Controlar 0s prazos de entrega de material, providenciando as cobrangas se for. o 3
caso; |
XVII ~ Manter os estoques de materiais;
XVIII - Manter em perfeita ordem de annazenamento-e cohservagéo os materiais de consumo da|§
Camara; - '
XIX - Classificar e registrar os materiais de consumo da Camara;
XX - Manter atualizada a escrituragao referente ao movimento de entrada e saida de ma-
) teriais; '

XXI - Executar'outras_térefas afins.
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Caiara Mumcipal de Sdo Gahnel da Palha
' ESTADO DO ESPIRITO SANTO o
EADERECO: Rud O, dalérl, 100 - CEP 29180 - Séo Gatuidh da Paiba - €. Sanio - Fone: 120-1506 = CGC 21.550.914/0001-50

I T I ELEE A . - i R Y

( CLASSE: E ;) |

v - e e T — g :|>-,l.d- Tt etk ¢ B dene HA
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CARGO: ' | ';:)
-+ ASSESSOR LEGISLATIVO « - /..

. DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO: "Os ocupantes desse ‘cargo:- ‘tem como atmbulgoes .o a

Redagao Tecnica de Atos Leglslatlvos e Administrativos sob orlentagao gquando em alto

grau de complexidade, da Diretoria Técnica e "Procuradoria Juridica."

M
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( DESCRICAO DETALHADAS DAS TAREFAS: . : . ' 3

I - Redigir, sob orlentagao do Diretor Técnico’ Leglslatlvo todas as atas de sessoes |-
‘ordinarias e extraordlnarlas da Camara e se’ necessarlo as atas 'das comissoes tec-| .
nicas, bem Como, transcreve—las em llvro proprlo se for o caso; .

K- II - Redlglr oflclos, cartas despachos e demals expedientes de acordo com as nermas

: pre—estabele01das

X IIT - Redigir atos administrativos seguindo modelos espécificos;

v - Estudar e informar processos de pequena complexidade, dentro da orientagéo geral;
V - Conferir, anotar e informar expediente que exija algum discernimento e capacidade'
critico analitica;
VI - Orgenizar a lotagao numérica e nominal dos funcionirios da Cimara:
VII - Realizar a contagem de. tempo de servig¢o dos funcionérios;
VIII - Verificar dados rélativos do controle do salério, do adicional por tempo de servi-
‘ger demais vantagens do funcionalismo;
J— IX - Organizar e manter atualizado o cadastro dos funcionarios da Secretaria da Camara;
" X - Realizar os assentamentos da v1da fun01onal dos Serv1dores da Camara
XI - Marcar entrevistas e reunloes

XII - Orientar o recebimento, a classificagéo, régistro, a guarda e conservagao dos pro-

 cessos, livros e demais documentbs,-médiante normas e codigos pré-estabelecidos;

— XIII - Preparar editais de CoONBUIrso

CXIV —-Elaborar graflcos mapas e quadros demonstratlvos das atividades de recrutamento e

trelnamento,
XV - Auxiliar no levantamento de dados para a elaboragao orgamentarla

XVI - Auxiliar nas tarefas de controle orgamentar10,~

CXVII - Registrar a tramltagao de papels e flscallzar as normas referentes ao protocolo;
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Caiara Mumcipal de Sdo Gabriéel da Palha
ESTADO DO ESPlRITO SANTO '

[lﬂmﬂ:ﬂ Ilua Dr. Valerl, 104 - CIP 99180 * Sao Gabre} 4 Palha - . Samo - funa 121-1505 - l:l;B zmwu/unm 54
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 CAMARA -} R \ D Q)ESCRIQAO DE . CARGos»--ww--)' .
(Cfmco; ) ( GRUPO OCUPACIONAL: ) C;LASSE. );

ri)EscﬁIc;iz‘LQ SUMARIA DO CARGO: ' Y

K - . . . . Lo et 3 e N, e thyetaa® e a b T e e Mo de tabL e Tund - - Aty --u-;-v-.'om) - -
" g
Dy T e 0 — . +

BN
( DESCRIGAO DETALHADAS DAS TAREFAS: - . : ]

. {XVIII - Conferir a datilografia de documentds redigidos e aprovados ou datilografé—lés
' encaminhado-os para assinatura-se for o caso;
" XIX - Apurar, sempre que solicitado, os desvios da falta de material, eventualmente veri
ficados; . _ : :
XX - Atender ao publico, quando for solicitadp, se necessario prestando-lhes informacoest' B
XXI - Preparar expedientes sujeitos a.publlcagao, enviando, apos exame do Diretor Geral,
ao orgao da imprensa destinado;
XXII - Providenciar o tombamento de bens patrimoniais da Camara, mantendo-os devidamente'
cadastrados; .

XXIIT - Executaf outras tarefas afins.
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Camara Municipal de Sdo Gabriel da Palha
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
[ll]lﬂ[tﬂ Rua 01, Vatélo, 104 - CEP 20780 - S0 Gabie) da Palha - £ Senlo - Fone 121-1506 - GG 215549!!/000!50

\ v

( REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO.

L dere s-oa

N

INSTRUCKO& 22 Grau Completo
—

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:
~ Bons conhecimentos de portugues e redacao oficial;
- Bons conhecimentos sobre técnica e processo leglslatlvo,

- Excelente datilografia,

OUTROS REQUISITOS:

- Comprovada experiencia em assessoramento legislativo.




Camiara Mumcipal dé Sdo Gabriél da Palha

_ ESTADO DO ESPIRITO SANTO _ - ‘
CDERECE: Raa B, fatérle, 104 - CIP 29180 - $do Gabtel da Paika - €. Sanio - Foné: 121-1506 - GG 21.550.900/0001-50

A ' ' ' ..> Q)ESCRICKO- DE CARAGOS - . )
(;Fﬁﬂcoé . :) (:jnupo OCUPACIONAL} :) (:?LASSE.»A 4)
AUXILTAR DE SERV. GERAIS: ~DE-SERVICQ" - -

N

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: 0 ocupantes do cargo tem com atribuigoes re :

lacionados com a circulagac do expediente interno e externo, a abertura '

e fechamento de dependencias e outros afins. -

- \ . PR Ll e e s a eeitie teagre o = e st e B I I S PP ..._._...,-,.,,,)
W

mat
( DESCRICAO DETALHADAS DAS TAREFAS: | B
g 1 - Hastear e baixar sa bandeiras nacaional, estadual .e municipal em locais defenn£ :
nados; :

S - IT - Transportar documentos e materiais internamente entre as outras repartigoes da

Cémara, ou extermamente para optros 6rg§os ou entidades;
III - Levar e receber correspondencias e volumes nos correios e companhia de transpor-
tes;
IV - Manter limpos os moveis e arrumados os locais de trabalho;
V ~ Manter arrumado o material sob a sua guarda e responsabilidade;
VI - Executar pequenos maﬁdatos pessoais; . ' : 5
VII - Receber e transmitir recados;
" VIII - Fazer e servir café, servir égua, lavar roupas e louges, ete., zelando pela hi-
giene, limpeza e conservagéo da cantina e seus equipamentos;

IX - Cuider das-instalagCes elétricas, hidraunlicas e de sonorizagac do prédio da Co—

mara Municipal, providenciando os reparos necessarios ao perfeito funcionamentoj;

% - Cuidar da vigilancia diurna do prédio da Camara;

% i Y gt S i 1 .‘ipnﬁ:

XI - Executar tarefas de ajardinamento;

XII - Executar servigos de recepgac e portaria; -
XIII - Operar a sonorizagao e manter os equipamentos em perfeito estado de conservagéo;
XIV - Gravar as sessoes plenarias e outras reunides quando solicitadas;

XV. - Solicitar as requisicao de material de limpeza, de cantina, etc..... quando neces

R O S e Al AR A
; ; Lo

sarios:

XVI - Abrir e fechar as instalagoes do predio da Camara nos horarios repgulares;

XVII - ngar ventiladores, luzes e demais aparelhos eletrlcos e desllgarlos no final

g,

do expedlente
XVIII - Executar outras tarefas afins.
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Cdmdl‘d Municipal de Sdo Gabriel da Palha
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

. [lﬂ[ﬂfl}ﬂ: Rua Dr. Valérlo, 104 - CEP 29180 - Sdo Gabrlel da Palha - £ Sanlo - Fone; T2-£546 - CGC 21.554.904/0001-50

\ .

- ( REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:

(

JUIL

II\I.STRU(,‘J“’lO:45-l Serie do primeiro grau

CONEHCIMENTOS ESPECIFICOS:
- Nogdes de portugues e matematica;
~ - Conhecimentos dos nomes e lpcalizaQSes das4repartig5es da Camara Municipal;

Conhecimento do nome do Prefeito, Vereadores, Secretérios‘Municipal e

principais Autoridades do Municipio;

Nogoes simples de etiqueta.

3
CGUTROS REQUISITOS: ‘ 5

o FRAARILE

A
A S e 2




Cdmara Municipal de Sdo Gibriel da Pallia

ESTADO oo ESPIRITO SANTO
llﬂiﬂlcn ﬂua I, faléro, wl CEP 29160 - Sit Bahllel da Paika - £, Sanio - Faae: T21-1505 - CGt. lljﬁlall/ﬂﬂlllﬁﬂ

(éESCRICAO DE CARGOS - ‘;)

(:-CARGOi. ‘:) (:jnupo OCUPACIONAL: <:) (:?LASSE D :]
. MOTORISTA DE-SERVIGO ---- - .lh
q

r DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: "0g ocupantes do cargo tem como atr1bu1goes a execu-
gao das tarefas referentes a dirigir veiculos leves e pesados, manlpulando 0s comandos de

marchas e dlregao no transporte de servidores e cargos em geral.

k P TR (NP L e AN ks s e s ab s e
. B L

( DESCRIGAO DETALHADAS DAS TAREFAS:
I - vistoriar:o veiculo verificando o estado dos pneus, o nivel de combustivel, Agua e

oleo da cérter, festando freigs e parte elétrica, para certificar:se de suas condi

. coes de funcionamento;
1T - Exéminar_as ordens_de servigos, para dar cumprimento a programagéo estabelecida; | é
III - Dirigir o veiculo, manipulando os comandos e obervando o fluxo de transito e a“si-
nalizagao, para conduzi—lo_aos locais determinados na ordem de servigo;
IV - Transportar servidores publicos aos locais de trabalho ppé—determinados;
V - Transportar e entregar cargas tais' como: material de construgao em geral, equipa-
mentbs, materiais escolares, cereais e outros alimentos para.confecgéo de merenda
_ -escolar; _ ‘
VI’— Transportar documento em geral da Prefeitura para outras repartigoes e vice-versa:
VII ~ Dirigir o caminhao-basculante ne transporte de lixo, entulho e outros materiais ' B
para locais pré-determinados; 4
- Zelar pela manutencao do veiculo, comnicando falhas e solicitando reparos;
- Recolher o veiculo apos a jornada de trabalho, conduzindo-o a garagem para  pos-

VIITE
X

gt " R 2 i
L B ey R o i

L Sl
o, Y iyt

sibilitar a manutengao e abastecimento do mesmo; e

%X -~ Executar outras tarefas. correlatas.
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CAmara Municipal de Sdv Gabriel da Palha
ESTADO DO ESPIRITO SANTO ' .
ENDERECD: Rua D, Yalérlo, 104 - CEP 29180 - Sio Gabuic! da Palha - £. Santo - Fone: 121-1346 - CGE 21.554914/0001-30

-

~

oo

; ( REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO: ‘ : )

. Eade PR E UL, Sam - - -

INSTRUGAO: 42 Série do primeiro grau

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

-Conhecimentos de portugues, necessarios a redacao de informagoes e notifi-
cagoes simples;

- Conhecimento de.matematica, suficiente para efetuar calculos simples;:
- Conhecimento mecanicos de veiculos em geral.,

OUTROS REQUISITOS:

- Habilitagao legal para o exercicio da profissao.
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Caniara Mumcipal de Siv Gabriel da P&lllﬂ

 ESTADO DO ESPIRITO SANTO
PADERECD: Raa .l {04 - CEP 2080 - S abuei da Peba - £ Sl - Fone: 7211548 - CGT 21.550911/0001-50

(éEscnxgﬁo DE cARCos-m,;)

(;gAncoi :) (:?RUPO OCUPACIONAL: .:) (:iLASSE: B ‘]
- - _.DE.SERVIGO. .. .. .o ) N\ o . - ’

GUARDA MUNTICIPAIL
rf* . . ) . . _ )
DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: "Os ocupantes do cargo tem com atribuigoes a
nas

execucao da vigilancia diurna ou noturna nos predios da Prefeitfura e
éreas-péblicas, bem como, a defesa do patrimonio publico municipal".

» kL)

( DESCRICAO DETALHADAS DAS TAREFAS:
‘I - Proceder a ronda diurna ou noturnas nas dependéncias de predios e areas adjacen

tes verificando se portas, .janelas e outras vias de acesso estao devidamente fe

*

chadas;
IT ~ Examinar as instalagoes hidraulicas e e;étricas da Prefeitura, tomando as provi

dencias necessarias, na ocorrencia de fatos imprevistos;

III - Ascender e apagar as lampadas dos predios da Camara;
IV -Proceder a vigiléncia diurna e noturna nas areas e logradouros publicos:;

V - Proceder a vigiléncia de veiculos, maquinas e equipamentos sob a sua responsabi

lidade;
VI - Executar a vigilancia no sentido de proteger os bens artisticos, culturais, ci-

vicos, ambientais, estéticos, historicos e/ou outros:; e

VII - Executar outras tarefas correlatas.




Camara Municipal de Sdo Gabriel da Palha
EsrApo“ DO - ESPIRITO SANTO |
ENDERECE: Rua . Valéri, {04 - CEP 29180 - Sio Gabriel da Paiha - E. Santo - Fone; 127-1546 - CGC 27.554.91,/0001-50

-

. (:;EQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:

-

INSTRUGAO: Saber ler e éscrever

CONEHCIMENTOS ESPECIFICOS:

- Nogoes de vigilancia

OUTROS REQUISITOS:
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ANEXO IV A QUE SE REFERE O ARTIGO 72

Cimara Municipal de Sdo Gabriel da Palha

ENDERECO: Rua Dr. Valério, 104 - CEP 20780 - Sao Gatriel da Patha - E. Santo - Fone: 121-1548 - CGC 21.534.914/0001-50

SITUAGAC ATUAL

SITUAGAO NOVA

Quantidade- Quantidade
ASSESSOR:. LEGISLATIVO' 02 ASSESSOR LEGISALTIVO 02
ASSISTENTE LEGISLATIVO - 02 ASSISTENTE LEGISLATIVO 02
AUXTLIAR LEGISLATIVO 05 AUXILIAR LEGISLATIVO 03
AUXILIAR.DE SERV. GERAIS 06 AUXILIAR DE SERV.GERAIS 04
DIRETOR TECNICO LEGISL. Ol DIRETOR TECNICO LEGISL. Ol
MOTORISTA 01 MOTORISTA o1
PROCURADOR JURIDICO 01 PROCURADOR JURIDICO o1
TELEFONISTA 02 TELEFONISTA 02
VIGIA 02 GUARDA MUNICIPAL 02




Camara Municipal de Sdo Gabriel da Palha
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
ENDERECO: Rua Dr. Valério, 104 - CEP 29780 - Séo Gabiel a Patha - E. Santo - Fone: 127-1546 - CGC 27.534.94/0001-30

ANEXO V A QUE SE.REFERE O ARTIGO 11 DO INCISO V.

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAQ

DISCRIMINAGAO DO CARGO QUANT. REF. VALOR ~  DISTRIBUIGAO
ASSISTENTE DE GABINETE 01 cC-2  25.200 Gab. President.
ASSISTENTE DE LEIDERANCA 05 cCc-3 9. 000 Ass. Parlament.
DIRETOR GERAL.DE SECRETARIA 01 CC-1  36.000 Gab. President.

PROCURADOR GERAL 01 .. CC-1 36.000 Gab. President.
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Camara Municipal de Sdo Gabriel da Palha
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ENDERECO: Rua Dr. Valério, 104 - CEP 20780 - Sdo Gabriel da Pafha - £. Santo - Fone: 127-1546 - C6C 21.554.814/0001-30

ANEXO VI A QUE SE REFERE O ARTIGO 11 INCISO VI

FUNGOES GRATIFICADAS

DENOGMINAGAO DA - FUNGAO QUANT. REF. VALOR DISTRIBUIGAOC

Chefe do Setor Exp.e:Rel.Pbl:: Ol FG-01 4.500 Setor de Exp. € Rel. Publ.

Chefe do Setor de Adm. e Pes. 01 FG-01 4.500 Setor de Adm. Publica




Camara Municipal de Sdu Gabriel da Palha
ESTADO DO. ESPIRITO SANTO
ENDEREGO: Rua Dr. Maléilo, 104 - CEP 29160 - S4o Caliled da Palha - £ Saalo - Fone: 121-1316 - C6C 21.554.91¢/0001-39

_ y
( REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO: :)
o - - e L " ? y o .g:wry\1~ 3 T \

INSTRUCAO: 42 Série do primeiro’ grau

CONEHCIMENTOS ESPECIFICOS:
Nocoes de portugués. e matematica;

Conhecimentos dos nomes e localizagoes das reparticoes da Camara Municipal;
- e

Conhecimento do nome do Prefeito, Vereadores, Secretarios Municipal

principais Autoridades do Municipioj;

- Nocoes simples de etiqueta.

CUTROS REQUISITOS:




Cﬁuluru Municipal de Sio Gabriel da Pullm

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
LIDERECO: Rua Or. Tatérl, fod - CEP 29180 - $to Eahﬂzl da Palba - £ Seolo - Fong: 121-1508 - LG um 910/0001-50

. g

CCRMARA MUNTICIPAL DE SAQ GARRTYEL DA pjiyi\-'*--')‘ Q’ESC“ICAO DE CARGOS ) '

(cz‘mco: ) Gnupo OCUPACIONAL: ) [ CLASSE: » J
AUXILIAR DE SERV, GERAIS. DE SERVICO - . —_— ' :

Y

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO: o0s ocupantes do cargo tem com atribuigdes re
lacionados com a circulagao do expediente interno e externo, a abertura '

k\-e fechamento de dependencias e cutros afins.

i

!

( " ( DESCRICAO DETALHADAS DAS TAREFAS:

f- { I - Hastear e baixar sa bandeiras nacaional, estadual e municipal em locais determi

- nados; |

IT - Transportar documentos e materiais internamente entre as outras repartlgoes da

Camara, ou extermamente para outros orgaos ou entidades;
IIT - Levar e receber corresponden01as e volumes nos correios e companhia de transpor-
 tes; - _

IV - Manter limpos os moveis e arrumados os locais de trabalho;
V - Manter arrumado o material sob a sua guarda e ;esponsabilidade;

; VI - Executar pequenos mandatos pessoals,

ftf;f VII - Receber e transnltlv recados; )

| | VIII - Fazer e serv1r cafe servir agua, lavar roupas € lougas etc., zelando pela h1-

giene, llmpeza e conservagao da cantina e seus equlpamentos
IX - Cuidar das instalacgoes eletricas, hidraulicas e de sonorlzagao do predio da Ca-
mara Municipal, providenciando os reparos necessarios ao perfeito func1onamentoi

X - Cuidar da vigilancia diuma do prédio da Camara;
XI - ancutar tarefas de ajardinamento;

XIT - Executar serv1gos de recepcao e portaria;

X111 - Operar a sonorlzagao ‘e manter 0s equipamentos em perfeito estado de conacrvagao

XIV - Gravar as sessoes plenarlas e outras reunloes quando solicitadas;

S
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XV ~»SOllCltaP as requlslgao de material de limpeza, de cantina, etec..... quando neceg
sarios: ' ,
VI - Abrlr e fechar as 1nsta1agoes do predlo da Camara nos horarios regulares
XVII - ngar ventiladores, luzes e demals aparelhos eletrlcos e desliga-los no final
do expedlente
XVIII - Executar outras tarefas afins.
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PROJETO DE RESOLUGAO Ne 003/90 DISPOE SOBRE O PLANO DE 'CARREZLRA
E DEFINE O SISTEMA DE VENCIMENTOS
DOS SERVIDORES PUBLICOS DA CAMARA
MUNTCIPAL DE SAO GABRIEL DA PALHA
E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

A CAMARA MUNICIPAL DE SAQ GABRTEL
DA PALHA, do Estado do Espirito
Santo, usando de atribuigdes le-

gais,

DECRET A:

TITULO I

DO PLANO DE CARREIRA

(L=}

Art, 12 - O Plano de Carreira estratifica e especifica os diversos
- cargos da Camara Municipal de SZo Gabriel da Palha, descre
ve as tarefas inerentes a cada um e estabelece os seus ven
cimentos.
PARAGRAFO UONICO - A execugao do Plano de Carreira & regula
da pelos dispositivos da presente Lei e do Regime Juridi-

co Unico dos Servidores PUblicos Municipais de Sao Ga-

briel da Palha.

TITULO 1II
DOS CONCEITOS

Art. 2¢ - Para fins e efeitos deste Plano, considera-se:

I - CARGO: O conjunto de atribuigoes, criado por Lei, substan-
cialmente idénticos quanto a natureza das tarefas executa-
das e as especificagoes exigidas dos ocupantes, com denomi
nacao prépria e vencimentos .correspondentes.

IT - GRUPO OCUPACIONAL: O conjunto de cargos que se assemelham!'

segundo a natureza do trabalho, a correlagao das atividades

ou o grau de conhecimento necessério ao exercicio das res-
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pectivas atribuicoes.

ITI - CEASSE: A resultante de um agrupamento de cargos equivalen
tes, de vencimentos iguais, escalonado em fungao da :cres=
cente valorizagao dos cargos.

v - giygg: 0 passo para a progressao de vencimentos do funcio-
nario, na carreira, constituindo a linha natural de sua
promogao.

¢V - PROMOGCAO HORIZONTAL: A passagem do funcionario para um ni-

vel superior de remuneracgao dentro do mesmo cargo e car-
reira, decorrente de destacado desempenho de suas tarefas'
e aumento de experiéencia.

VI - VENCIMENTOS: Retribuicao pecuniaria percebida pelo funcio-

nario no exercicio do cargo e no desempenho das tarefas.

TiTULO III
DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 32 - A Estrutura do Quadro de Pessocal da Camara Municipal de
Sao Gabriel da Palha e constituida dos seguintes Grupos Ocu
pacionais:

I - GRUPO OCUPACIONAL DE NIVEL:SUPERIOR: Resultante do Lagrupa

mento dos: cargos cujas tarefas sao especializadas e comple
xas, que exigem corbecimentos’ globais e solidos da especia-
lidade, &xigida para estes a formagao profissional de nivel
superior.

II - GRUPO OCUPACIONAL DE APOIO TECNICO-ADMINISTRATIVO: Resultan

te do agrupamento dos cargos cujas tarefas sao especializa
das, com partes complexas, que exigem solidos conhecimentos
tecnicos administrativos.

ITT - GRUPO QOCUPACIONAL DE SERVIGOS: Resultante do agrupamento !

dos cargos cujas tarefas sao padronizadas e que exigem apli

cacdao de tecnicas elementares.

tiTULO IV
DO SISTEMA DE CLASSIFICAGAO DOS CARGOS
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Art. 42 - A estratificacaoc dos cargos e respectivos vencimentos cons
tantes deste Plano e fixada em 06 (seis) classes, escalona
das de A a F, conforme suas especificagoes.

PARAGRAFO UNICO - Para cada classe sad d&finidos niveis 1
correspondentes,

Art. 52 - A promogac far-se-a alternadamente por merecimento e por
antiguidade, obedecido o intersticio de 02(dois) anos.

Art. 62 - A nomeacao do concursado far-se-a sempre na Classe "A" da
carreira a que pertence o respectivo cargo, cabendo ao ser
vidor o direito a pPromogao apos 02 {dois) anos de efetivo

eXxerclicio na classe.

TITULO V

DO ENQUADRAMENTO

Art. 7° - Os funcionarios efetivos serao transpostos para ¢s cargos
de provimento efetivo, constantes do anexc IV, de acordo '
com as atribuigSes que exergam na epoca do enquadramento.

TITULO VI

DAS DISPOSIGOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 8% - A investidura em cargo do presente Plano- de Carreira dépeg
de de aprovagao previa em concurso publico de provas, ou
de provas e titulos para os cargos do grupo ocupacional de
nivel superior.

Art. 92 - O percentual dos cargos publicos para as pessocas portado-
ras de deficiéncia, bem' como os criterios para a sua admis
sao, sera estabelecido em Lei especifica,

Art, 10 - A contratagéo por tempo determinado para atender a neces-
sidadeé temporaria de excepcional interesse publico respei-
tara o estabelecido em Lei especifica.

Art. 11 - Sao partes integrantes desta Lei:

I - O anexo I, gque nomina o cargo, estabelece o grupo ocupacio
nal e a classe a que pertence e determina o seu quantitati
vVo;

II - 0 anexo II, que estabelece a relagao classe/nivel com  os

respectivos vencimentos;
111

O anexo III, que descreve e faz as especificagoes do cargo;
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v

VI

12

13

14

15

- 0 anexo IV, que estabelece o enquadramente dos funciona -

rios efetivos de acordo com zas atribui§5es que exercem;

0O anexo V, que nomina o0s cargos em comisséb, estabelece !
seus vencimentos e determina o gquantitativo; )

0 anexo VI, gque nomina as fungoes gratificadas, estabelece
0 seu valor e determina o quantitativo.

Fica assegurado ao servidor ocupante de cargo de carreira,
a contagem do tempc de servigo na carreéeira, para efeito de
promogao. 7

PARAGRAFO UNICO - O Presidente da Camara Municipal baixa-
ra norma especifica para avaliagao do desempenho no prazo
de 12 {doze) meses. _

Fica o Presidente da Camara autorizado a proceder noc orga-
mento do ano de 1.990, os reajustamentos que se fizerem ne
cessarios para a implantagéo da presente Lei,

Esta Resolucao entra em vigor na data de sua publicagao
retroagindo seus efeitos a 12 de margo de 1.990.

Revogam-se as disposigoes em contrario.

Palacio Vereador José Luiz Zanotelli, em 1 e margo de 1990.

'

JOSE FRANCISCO DETONI

Presidente

JOSE MAURI

12 Secretario.
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ANEX0O I.- A QUE SE REFERE O INCISO I DO ARTIGO 11

GRUPO OCUPACIONAL. QUANTIDADE. - CARGOS : CLASSES

GRUPO OCUPACIONAL 04 AUXILIAR DE SERV. GERATS A
DE SERVIGO 02 ' GUARDA MUNICIPAL . B
01 MOTORISTA D

APOIO TECNICO 02 : ASSESS0R LEGISLATIVO E
ADMINISTRATIVC 03 AUXILIAR LEGISLATIVO C
02 ASSISTENTE LEGISLATIVO D

01 TECNICO DE CONTABILIDADE E

02 TELEFONISTA A

NIVEL SUPERIOR . - 01 ~ DIRETOR TECNICO LEGISLATIVO F

01 PROCURADOR JURIDICO F




ANEXO II - A QUE SE REFERE O PARAGRAFO II DO ARTIGO 11

Ciamara Municipal de Sdo Gabriel da Palha

ENDERECO: Rua Or. Vaiério, 104 - CEP 20780 - Séo Gabriel da Palha - E. Santo - Fone: 7211546 - CGC 22.554.914/0001-50

NIVEL _
CTASSE I : T - -III IV - V- VI VI VIII

% A 44374 4.729 5,112 5.526 5.976 6.460 6.984 -
z B 5,495 5.940 | 6.422 6.944 7.508 8,116 8.775 -
g_ié c 8.672 9,275 9.918 10.607  |11.344 12,132 |12.974  |13.876
E D 10.894 | 11,650  [12.460 13.324  [14.251 15.239 16.297  |17.429
Z E 13.687 | 14.638  |15.655 16.740  |17.905 19,148 20,477 21.899
g F 21.600 23,099 |$4.705 26.420 28.255 30.217 32,315 34.560
2
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ANEXO III A QUE SE REFERE O INCISO III DO ARTIGOC 11.

PAGINA

GRUPO OOUPACIONAL: NIVEL SUPERIOR

- DIRETOR TEONICO LEGISLATIVO o1

~ PROCURADOR WRIDICO ' 03
GRUPO OCUPACIONAL: APOIO TEQGNICO ADMINISTRATIVO

— ASSESSOR LEGISLATIVO [ o5

—~ ASSISTENTE LEGISLATIVOD 07

- AUXILIAR LEGISLATIVO 09

- TEONICO DE CONTABILIDADE 11
GRUPO OCUPACIONAL: DE SERVIGOS

- MOTORISTA : 13

- TELEFONISTA 15

- GUARDA MUNICIPAL 17

AUXILIAR DE SERVIGOS GERAIS 19
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QESCRICKO DE_CARGOS )
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- CAMARA MUNT

GRUPO OCUPACIONAL , :) (:fLASSE' ;)!>l
SARGO. Vi n»NLMEL SUPERIOR - LIV I :

IRETOR TECNICO lEGPHATT

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO: ngg ocupantes do cargo tem como atribuigdes o asses—
- | soramento Técnico Legislativo aos Vereadores, bem como, orlentagao e treinamento de

.; - v ] . - - - . - '_‘r\
e DESCRICAO DETALHADAS DAS TAREFAS: '

pessoal "

1 - Assessorar os Vereadores na elaboragao de prop051goes complexas que exijam conhecimen-

tos especializados de tecnica legislativa, tais como projeto de leir.decreto.legislatl

Vo, etc

II - Orlentar Juntamente com a Procuradoria Jurldlca as Comissoes tecnicas especiais ‘ e
permanentes da Camara no exercicio de suas fungoes;

111 ~ Orientar sempre gue necessarlo acs diversos orgaos da Camara Municipal, na observan
cia de normas técnicas legislativas e reglmentals, visando seu perfeito funcicaento;
IV - Organizar e controlar a tramitacac dos processos legislativos;

V - Emitir parecer, quando devidamente solicitado, juntamente com a Procuradoria Jurldlca
quanto a redagao e observancia de normas tecnicas em proposigoes a serem apreciadas em
planarlo,
VI - Providenciar, Juntamente com a Procuradorla Juridica a lavratura de contratos, ajustes
etc, em que a Camara seja parte interveniente;
VII - Assessorar diretamente o setor de administragao do recrutamento, selegao,’ cadastramen
to, preparo, controle, etc.... de pessoal ; '

‘
;
o
s
¥

VIII - Promover,mediante autorlzagao do Diretor Geral, treinamento visando o dprefelcoamen

to de pessoal dentro das normas de modernlzagao admlnistratlva
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c REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO'

- T T

'(_ - B

INSTRUCAO: Curso Superior de Direito

CONEHCIMENTOS ESPECIFICOS:
Bons conhecimentos de portugués;

- Bons conhecimentos de matematica;
- Perfeito dominio de redacao oficial; Técnica Legislativa e processo Legislativo;

- Conhecimento da legislagao que rege o processo legislative, a administracao publica
organizagao municipal; '

Conhecimento de contabilidade plblica.

OUTROS REQUISITOS:

mentar.,

Comprovada experiencia no ramo de assistencia técnica legislativa e assessor‘amento parla
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SMARA - M S ; R (éESCRICKO DE -CARGOS - ;;) '
- , ' V . . LA . F ' ...'
(iCARGO' :) (:jnupo OCUPACIONAL: :) (:? SSE: ;).
~—PROCURADOR JUR{DICOQ NIVER SUPERIOR - ——— B
\ .
ol

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: "Os ocupantes desse cargo tem camo atmbuigoes

assessoramento JuFldlCO a Pre51den01a e aos Senhores Vereadores e aos orgaos da Camara.'

v . B
R T e S . e e ser s s sm R e ) .
N

Kt

. — )
DESCRIGAO DETALHADAS DAS TAREFAS: :
I - Assessorar e orientar o Sr. Presidente da Camara, os Vereadores e demais orgaos da

s corporagao da elaboragao e cumprimento das normas gerais vigentes;
1T - Lavratura e éontrole juntamente‘bom o diretor tecnico legislativo de contratos, dis

tratos, convenio ou qualquer outro documento em que a Camara seja parte 1nterven1en
te e se necessario defende~-la em julzo,,

IIT - Emitir parecer quando solicitado sobre os atos juridicos e tramitacao de proposi-
goes pela Camara;

- IV - Auxiliar nos trabalhos de elaboragao de projeto de lei, decretos, resclucgoes, etc,;

~ V - Defender os vereadores em processo instaurados em decorréné;a do exercicio do manda
to;

VI - Executar outras tarefas afins.
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b C-REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO: -

‘? . R t ae aremea® s . L
INSTRUGKO:Curso Superior Direito

K &

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:
- Bons conhecimentos de portugues e redagao oficial;

- Direito Constitucional;

Direito Adninistrativo;
Direito Civil;
Direito Trabalhista:

t

Direito Financeiro,

OUTROS REQUISITOS:

- Habilitagao legal para o exercicio da advocacia.
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