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ATRIBUIGCOES DOS SERVIDORES:

Cargo: AUXILIAR DO LEGISLATIVO:

Limpeza em geral;

Determinar a destinagdo do lixo;

Abrir e fechar as instalagdes do prédio da Camara Municipal nos horarios
regulamentares;

Executar servigos de copa;

Hastear e baixar as bandeiras nacional, estadual e municipal em locais e épocas
determinadas;

Transportar documentos e materiais internamente, entre as préprias unidades da
Camara, ou externamente para outros érgdos, entidades ou empresas;

Levar e receber correspondéncias e volumes nos correios e companhias de transporte;
Manter arrumado o material sob sua guarda;

Atender e auxiliar vereadores e demais servidores da Camara Municipal;

Observar e cumprir as normas de higiene e segurancga do trabalho;

Realizagdo de tarefas simples de escritdrio;

Realizar a colheita de assinatura no livro de presenca nas Reunides, quando solicitado;
Participar de Conselhos Municipais e ComissGes Permanentes ou Provisérias do Poder
Legislativo quando solicitado;

Executar trabalho de ligagcdo, transmissao e recebimento de mensagens por telefone;
Atender ao publico em geral, especialmente, nos servicos do Centro de Atendimento
ao Cidadao criado pela Resolug¢do n2 01/2014;

Tratar o publico e demais servidores com zelo e urbanidade;

Executar outras atividades afins que |he forem atribuidas.

Cargo: AGENTE LEGISLATIVO:

Realizar a recepcao de municipios, autoridade e demais pessoas;

Auxiliar os membros da Mesa Diretora e os demais vereadores nas Reunides da
Camara Municipal;

Auxiliar o Presidente e os demais Membros da Mesa Diretora, o assessor juridico, o
contador e os demais vereadores;

Elaborar relatdrios, atas, correspondéncias e outros expedientes;

Promover a divulgacdes dos atos do Poder legislativo, alimentando e gerenciando os
sitios eletrénicos e redes sociais da Camara Municipal;

Receber, abrir e enviar a correspondéncia e os e-mails da Camara Municipal, mantendo
0s respectivos registros;

Realizar o levantamento de dados para pareceres e informagGes em projetos e
processos, bem como para outros atos relacionados com as atividades administrativas
e sua divulgacao;

Controlar, registrar, organizar e arquivar a documentagao da Camara;

Executar servigos de computacgao e digitacao, redigindo e mantendo requerimentos,
indicacgdes, oficios, projetos e leis, devidamente numerados, atualizados e arquivados;
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e Executar trabalho de ligacdo, transmissdo e recebimento de mensagens por telefone e
outros meios de telecomunicacoes;

e Examinar a documentacdo que serd assinada pelo Presidente;

e Desenvolver atividades necessdrias ao bom atendimento e funcionamento da
recep¢ao;

e Elaborar a agenda de atividades e programas oficiais do Presidente, supervisionando
sua execugao, assessorar e realizar as atividades de relagGes publicas da Camara
Municipal;

e Publicar os atos do Poder Legislativo;

e Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da
Administracdo Publica;

e Realizar a colheita de assinatura no livro de presenca nas Reunides, quando solicitado
pelo Secretario da Mesa Diretora;

e Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

e Participar de Conselhos Municipais e Comisses Permanentes ou Provisérias do Poder
Legislativo quando solicitado;

e Tratar o publico e demais servidores com zelo e urbanidade;

e Executar outras atividades afins que lhe forem atribuidas.

Cargo: SECRETARIO LEGISLATIVO:

e Auxiliar na recepgdao de Municipes e visitantes;

e Supervisionar os servigos da Camara Municipal;

e Auxiliar o Presidente e os demais Membros da Mesa Diretora, o assessor juridico, o
contador e os demais vereadores;

e Elaborar oficios, relatérios, atas, correspondéncias, proposi¢des (indicagdes,
requerimentos, projetos) e outros expedientes atinentes ao processo legislativo e
administrativo;

e Promover a divulgacdes dos atos do Poder legislativo, por todos os meios, inclusive,
alimentando os sitios eletronicos e redes sociais da Camara Municipal e
supervisionando o seu conteudo;

e Receber, abrir e gerenciar a correspondéncia e os e-mails da Camara Municipal;

e Realizar o levantamento de dados para subsidiar a realizagdo de pareceres e
informacgGes em projetos, processos e outros atos relacionados com as atividades
administrativas e legislativas;

e Realizar pesquisas para a resolucdo dos problemas em geral que Ihe forem submetidos;

e Controlar, registrar, organizar e arquivar toda documentag¢do da Camara;

e Executar servicos de computacao e digitacao, manter requerimentos, indicagdes,
oficios, projetos e leis, devidamente numerados, autuados, atualizados e arquivados;

e Executar trabalho de ligacao, transmissao e recebimento de mensagens por telefone e
outros meios de telecomunicacoes;

e Preparar e examinar a documentacdo que serd assinada pelo Presidente;
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e Desenvolver atividades necessarias ao bom funcionamento da Secretaria da Camara e
demais setores, no ambito administrativo;

e Responder as solicitagGes de informacgdes feitas nos termos da Lei de Acesso a Informacgao -
Lei Federal n2 12.527/2011, observando os prazos legais;

e Responder as consultas feitas pela ouvidoria da Camara Municipal;

e Elaborar a agenda de atividades e programas oficiais do Presidente, supervisionando sua
execucao, assessorar e realizar as atividades de relages publicas da Camara Municipal;

e Zelar pelo patriménio da Camara Municipal, mantendo o registro dos respectivos bens,
atualizado, devendo imediatamente comunicar qualquer alteragdo e solicitar ao Presidente
as medidas necessarias;

e Registrar e controlar o livro de registro de utilizacdo do automével da Camara Municipal;

e  Controle de almoxarifado das compras em geral, bem como requerer a aquisicao de
material de expediente necessario ao bom andamento dos trabalhos do Poder Legislativo;

e Publicar os atos do Poder Legislativo;

e Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da Administracdo

Publica.
Cargo: CONTADOR:
. Executar tarefas administrativas de pessoal, material, financgas, producdo e prestacao de
servico, classificando e conferindo os documentos;
. Execucgdo de atividades contabeis diversas como langamento de dados, conferéncia e

arquivo de documentos, levantamento de posi¢cdes patrimoniais, financeiras e registro
de empenho;

. Ter conhecimento quanto as despesas, livros contabeis, balango orcamentario, financeiro
e patrimonial, licitacBes, Lei 4.320/1964, contabilidade publica, Lei Complementar
101/2000 e Lei 8.666/1993;

° Classificar e contabilizar as receitas e despesas e manter o registro e os controles
contabeis da administragdo financeira, orcamentaria e patrimonial da Camara Municipal;

) Executar a escrituragdo analitica de atos contdbeis;

° Conferir faturas, recibos, contas e outros documentos;

. Elaborar mapas demonstrativos e comparativos das receitas mensais;

° Elaborar o balango geral;

° Manter atualizada a escrituracdo contabil, efetuando langamentos, calculando e
apurando os saldos;

. Executar atividades financeiras no que se refere a pagamentos, recolhimentos, calculos

de impostos, depdsitos, retiradas e balancetes didrios, necessarios aos controles
financeiros e contébeis;

. Emitir empenho de despesa;
) Fazer controle orgamentario;
. Auxiliar e prestar assisténcia a tesouraria;

° Realizar a tomada de contas do Poder Executivo quando necessario;
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. Promover a fiscalizacdo, a orientacdo, a avaliacdo e o acompanhamento da gestao
contabil, financeira, orgamentaria, operacional e patrimonial da Camara Municipal;

. Cadastrar e atualizar fichas de registro de servidores e agentes politicos do Poder
Legislativo de acordo com as alteragbes legais, estruturais ou informagdes do préprio
servidor;

. Preencher guias de encargos sociais;

. Preparar/digitar relatérios, quadros e folhas de pagamento, bem como descontos

referentes a Convénios do tipo UNIMED, SINDICATO, BIG CARD e Empréstimos
Consignados);

. Auxiliar e assistir a Comissao de Controle Interno e a Comissdao Permanente de Licitagao
e o Pregoeiro;

° Transmitir e encaminhar ordens e avisos recebidos, receber, guardar e conservar
processos, livros e demais documentos sob sua responsabilidade;

. Elaborar, junto com a Mesa Diretora, o orgamento anual do Legislativo e requerer as
transferéncias referentes as dotacdes orcamentdrias da Camara;

. Receber os valores transferidos da Prefeitura e dar quitacao nos empenhos;

° Abrir contas bancdrias e manté-las sob rigoroso controle;

° Emitir impressos e formularios de obrigacGes trabalhistas e previdenciarias incluindo
R.A.L.S., DIRF, SEFIP e INSS;

° Cadastrar servidores no PASEP;

° Preencher formularios para encaminhamento de servidores ao INSS;

° Elaborar guias de recolhimento de contribuigdo previdencidria e de imposto de renda e
demais encargos;

° Controlar férias, saldrio familia, licenca maternidade, salde, atestados médicos,
quinquénio, férias-prémio;

° Processar admissdo/demissdo, exoneracdo e afastamentos de servidores, emitindo a
documentacdo necessdria;

° Manter sobre controle os saldos de caixa e bancos, elaborar e assinar termo de
conferéncia de caixa no final do ano;

. Manter sobre sua guarda e responsabilidade os documentos de receita e despesa;

. Dar conta, sempre que solicitado, dos valores movimentados em seu poder, empenhar
as despesas da Camara e processa-las de acordo com a Lei;

° Atender, enfim todas as demais questdes ligadas a tesouraria, recursos humanos,
controle interno, licitagGes e contabilidade omissas nesta Lei Complementar;

. Participar de Comissdes Permanentes ou Provisérias quando solicitado;

. Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da Administragao
Publica;

° Tratar o publico e demais servidores com zelo e urbanidade;

. Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

. Executar outras tarefas correlatas, mediante determinacao superior.

Cargo: ASSESSOR JURIDICO:
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. Prestar assessoramento juridico a Camara Municipal, bem como elaborar pareceres
sobre consultas formuladas;

. Representar a Camara e a defesa de seus direitos e interesses na esfera judicial,
extrajudicial e administrativa;

° Elaborar contratos e outros documentos de natureza juridica, quando solicitado, bem
como minutas de proposi¢des, portarias, atos da mesa e demais atos normativos;

° Acompanhar proposi¢cées em tramitagcdo na Camara Municipal, estudar e minutar as
respectivas emendas e se necessario, justificar e esclarecer vetos;

. Assessorar os membros da Mesa Diretora e os vereadores nas Reunides da Camara
Municipal;

° Prestar consultoria as demais atividades administrativas da Camara Municipal;

° Exercer as fungGes de consultoria e de assessoramento juridico, de coordenacdo e
supervisao técnico-juridica do Poder Legislativo;

. Manter conduta profissional compativel com os principios reguladores da Administracdo
Publica;

. Executar outras tarefas correlatas, mediante determinacao superior.
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