Prefeitura Municipal da Estancia Climatica de Campos Novos Paulista

Rua Edgard Bonini (Dengo), 492 - CEP 19.960-000 - Estado de Sdo Paulo
Fone: (14) 3476-1144 - Fone/Fax: (14) 3476-1137
CNPJ 46.787.644/0001-72 -  e-mail: pmcampospta@terra.com.br

LEI COMPLEMENTAR N2 ..o 505/2010.

“DISPOE SOBRE O PLANO DE CARGOS E REMUNERACAO
DOS SERVIDORES DA CAMARA MUNICIPAL DA ESTANCIA
CLIMATICA DE CAMPOS NOVOS PAULISTA E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS”.

A PREFEITA MUNICIPAL DA ESTANCIA CLIMATICA
DE CAMPOS NOVOS PAULISTA, NO USO DE SUAS
ATRIBUICOES LEGAIS, FAZ SABER QUE A CAMARA DE
VEREADORES APROVOU E, ELA SANCIONA E PROMULGA A
SEGUINTE LEI COMPLEMENTAR!

ART. 12 O PLaNO DE CARGOS E REMUNERAGCAO DOS
SERVIDORES DA CAMARA MUNICIPAL DA ESTANCIA CLIMATICA DE CAMPOS
NOVOS PAULISTA, ABRANGENDO OS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO E
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO REGER-SE-A PELAS DISPOSICOES DA
PRESENTE LEI COMPLEMENTAR.

ART. 22 A FIXACAO DOS PADROES DE VENCIMENTO E DOS DEMAIS
COMPONENTES DO SISTEMA REMUNERATORIO TERAO COMO BASE:
| - A NATUREZA E O GRAU DE RESPONSABILIDADE E COMPLEXIDADE
DOS CARGOS;
Il - OS REQUISITOS PARA INVESTIDURA,
11l - A QUALIFICACAO PROFISSIONAL,
IV - O DESEMPENHO.
ART. 32 O REGIME JURIDICO APLICADO AOS SERVIDORES DE QUE
—RATA ESTA LEI COMPLEMENTAR E O ESTATUTARIO EFETIVO REGIDO PELO
REGIME GERAL DE PREVIDENCIA.
ART. 42 O QUADRO DE SERVIDORES DO LEGISLATIVO E
CONSTITUIDO DE:
|- CARGOS EFETIVOS;
Il - CARGOS EM COMISSAO;

ART. 52 OS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO ESTAO REUNIDOS NOS
SEGUINTES GRUPOS OPERACIONAIS!

| - ATIVIDADE DE NiVEL BASICO - ANB;

Il - ATIVIDADE DE NivEL MEDIO - ANM;

11l - ATIVIDADE DE NiVEL SUPERIOR — ANS.
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ART. 62 OS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO OBJETO DE
REENQUADRAMENTO ESTAO ESPECIFICADOS NO ANEXO | DA PRESENTE LEI
COMPLEMENTAR.

PARAGRAFO UNICO. EVENTUAIS DIFERENCAS DE VENCIMENTOS
DECORRENTES DO REENQUADRAMENTO DE QUE TRATA ESTE ARTIGO SERAO
CONSIGNADAS NA FOLHA DE PAGAMENTO COMO VANTAGENS PESSOAIS,
SENDO CONSIDERADAS PARA TODOS OS EFEITOS LEGAIS.

ART. 72 A DESCRICAO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO, O
VENCIMENTO, O NUMERO DE VAGAS E A RESPECTIVA JORNADA DE TRABALHO
CONSTAM DO ANEXO Il DESTA LEI COMPLEMENTAR.

§ 12 EVENTUAIS DIFERENCAS ENTRE O VENCIMENTO FIXADO NO
ANEXO REFERIDO NESTE ARTIGO E A REMUNERACAO ATUALMENTE PERCEBIDA
PELO SERVIDOR SERAO IDENTIFICADAS NA FOLHA DE PAGAMENTO COMO
VANTAGEM PESSOAL, SENDO CONSIDERADAS PARA TODOS OS EFEITOS
LEGAIS.

§ 2° As ATRIBUIGOES E HABILITACAO DOS CARGOS DE QUE TRATA
ESTE ARTIGO ESTAO ESTABELECIDAS NO ANEXO V DESTA LEI
COMPLEMENTAR.

ART. 82 OS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO, DE LIVRE
NOMEACAO E EXONERACAO PELO CHEFE DO PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL
£ RESPECTIVO VENCIMENTO CONSTAM DO ANEXO Il DESTA LEI
COMPLEMENTAR.

PARAGRAFO UNICO. AS ATRIBUICOES DOS CARGOS A QUE SE REFERE
=STE ARTIGO CONSTAM DO ANEXO VI DESTA LEl COMPLEMENTAR.

ART. 92 O SERVIDOR EFETIVO OU OCUPANTE DE EMPREGO
SERMANENTE NA ADMINISTRAGAO DA CAMARA MUNICIPAL E O CEDIDO PELA
UNIAO, PELOS ESTADOS E PELOS MUNICIPIOS, NOMEADO PARA EXERCER
“ARGQO DE PROVIMENTO EM COMISSAO, PODERA OPTAR PELO VENCIMENTO DO

~ARGO EFETIVO OU DAQUELE EM COMISSAO PARA O QUAL FOI NOMEADO.

PARAGRAFO UNICO. A REMUNERACAO DO SERVIDOR A QUE SE
~=FERE ESTE ARTIGO OBEDECERA AO DISPOSTO EM LEI ESPECIFICA.
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ART. 10. O SERVIDOR OCUPANTE DE CARGO DE CARREIRA TERA
DIREITO A UM ADICIONAL DE APERFEICOAMENTO PROFISSIONAL A CADA
NOVENTA HORAS DE CURSO DE APERFEICOAMENTO, NA AREA DE ATUACAO,
FREQUENTADO NO INTERVALO DE TRES ANOS, NO PERCENTUAL DE TRES POR
CENTO ATE O LIMITE DE DEZOITO POR CENTO.

§ 12 A CARGA HORARIA MINIMA POR CURSO NAO PODERA SER
INFERIOR A QUINZE HORAS-AULA.

§ 2° O SERVIDOR DEVERA REQUERER O ADICIONAL DE QUE TRATA O
CAPUT ATE O MES DE DEZEMBRO, ACOMPANHADO DA COMPROVACAO DA
REALIZACAO DOS CURSOS.

§ 32 A CONCESSAO DO ADICIONAL REFERIDO NESTE ARTIGO DAR-SE-A
A PARTIR DO MES DE JANEIRO DO ANO SUBSEQUENTE AO DO REQUERIMENTO.

§ 4° AS HORAS DE CURSOS JA COMPUTADAS PARA A CONCESSAO DO
ADICIONAL DE QUE TRATA ESTE ARTIGO, BEM COMO AS EXCEDENTES, NAO
SERAO CONSIDERADAS NO PERIODO SUBSEQUENTE.

§ 52 O PERCENTUAL DE QUE TRATA ESTE ARTIGO SERA APLICADO
SOBRE O VENCIMENTO DO SERVIDOR E PAGO SOB A DENOMINAGCAO DE
ADICIONAL DE APERFEICOAMENTO PROFISSIONAL, SENDO IRREDUTIVEL.

§ 6° PARA FINS DO DISPOSTO NO PRESENTE ARTIGO, SERAO
CONSIDERADOS APENAS OS CURSOS REALIZADOS A PARTIR DE JANEIRO DE
2011.

ART. 11. O SERVIDOR OCUPANTE DE CARGO EFETIVO QUE
APRESENTAR TITULO, DEVIDAMENTE REGISTRADO NO ORGAO COMPETENTE,
SUPERIOR AQUELE EXIGIDO PARA O CARGO PARA O QUAL FOI CONCURSADO,
TERA DIREITO AO ADICIONAL DE TITULAGAO ESTABELECIDO NO ANEXO IV
peEsTA LEI COMPLEMENTAR.

§ 12 O ADICIONAL DE TITULAGAO E UMA VANTAGEM PECUNIARIA
PERMANENTE, NOMINALMENTE lDENTlFlCA\IEL E O RESPECTIVO PERCENTUAL
scrA CALCULADO SOBRE O VENCIMENTO DO SERVIDOR E DISCRIMINADO
SEPARADAMENTE NA FOLHA DE PAGAMENTO, SENDO IRREDUTIVEL.

§ 22 O ADICIONAL DE TITULACAO NAO SERA CUMULATIVO.

§ 32 O SERVIDOR DEVERA REQUERER O ADICIONAL DE TITULAGAO ATE
~ MES DE DEZEMBRO, ACOMPANHADO DO RESPECTIVO CERTIFICADO DE

~ONCLUSAO DO CURSO.
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8§ 42 A CONCESSAO DO ADICIONAL SERA EFETIVADA A PARTIR DO MES
DE JANEIRO DO SUBSEQUENTE AO DA OBTENCAO DO TiTULO.

ART. 12. OS SERVIDORES SERAO LOTADOS NAS RESPECTIVAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS POR ATO DO CHEFE DO PODER LEGISLATIVO.

ART. 13. OS SERVIDORES EFETIVOS QUE OCUPAM CARGO COM GRAU
DE ESCOLARIDADE INFERIOR AO EXIGIDO PELA PRESENTE LEI COMPLEMENTAR
EM NADA SERAO AFETADOS.

ART. 14. O VENCIMENTO PERCEBIDO PELOS SERVIDORES DO
LEGISLATIVO SERA REVISTO ANUALMENTE, NA FORMA DA LEL.

ART. 15. AS VANTAGENS PESSOAIS DECORRENTES DA PROGRESSAO
FUNCIONAL, ADQUIRIDAS ATE A DATA DA PUBLICACAO DA PRESENTE LEI
COMPLEMENTAR, DEVERAO SER APURADAS E IDENTIFICADAS NA FOLHA DE
PAGAMENTO, SENDO CONSIDERADAS PARA TODOS OS EFEITOS LEGAIS.

ART. 16. OS CARGOS EXISTENTES E NAO ESPECIFICADOS NESTA LEI,
SERAO EXTINTOS QUANDO VAGAREM, NA TOTALIDADE DAS VAGAS CRIADAS.

ART. 17. O CHEFE DO PODER LEGISLATIVO PODERA ESTABELECER
JORNADA ESPECIAL DE TRABALHO NO INTERESSE DO SERVICO PUBLICO,
RESPEITADO O LIMITE ESTABELECIDO NO ESTATUTO DO SERVIDOR.

PARAGRAFO UNICO. SALYO OS CASOS PREVISTOS EM LEI, FICA
RESPEITADA A JORNADA REDUZIDA DE TRABALHO, PARA OS SERVIDORES QUE
PRESTARAM CONCURSO PUBLICO, COM JORNADA INFERIOR A QUARENTA
HORAS SEMANAIS, SENDO NESTE CASO, O VALOR DO VENCIMENTO, PAGO
PROPORCIONALMENTE A JORNADA REALIZADA.

ART. 18. O CHEFE DO PODER LEGISLATIVO EXPEDIRA OS ATOS
NECESSARIOS A PLENA EXECUCAO DAS DISPOSICOES DA PRESENTE LEI
COMPLEMENTAR.
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ART. 19. A IMPLANTACAO DA PRESENTE ESTRUTURA FUNCIONAL DAR-
SE-A DE FORMA GRADUAL, DE ACORDO COM A NECESSIDADE DO SERVICO
PUBLICO OBSERVADAS AS DISPOSICOES DA LEI COMPLEMENTAR N°
101/2000.

ART. 20. EsTA LElI COMPLEMENTAR ENTRA EM VIGOR NA DATA DE
SUA PUBLICACAO, RETROAGINDO OS EFEITOS FINANCEIROS A PARTIR DO DIA
01 DE JUNHO DE 2010, REVOGADAS AS DISPOSICOES EM CONTRARIO.

PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA CLIMATICA DE CAMPOS

NoOvOs PAULISTA, 12 DE JuLHO DE 2010.

\
! ICA MUNICIPAL, EM 12 DE JULHO DE 2010.
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ANEXO 1
RENQUADRAMENTO
CARGO NOVO CARGO
AUXILIAR DE SERVICOS LEGISLATIVO AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
AUXILIAR LEGISLATIVO AGENTE LEGISLATIVO
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ANEXOIl
DESCRICAO DE CARGOS EFETIVOS, CARGA HORARIA, QUANTIDADE E
VENCIMENTO

GRUPO OPERACIONAL: ATIVIDADE DE NIiVEL BASICO - ANB

CARGO CARGA CODIGO | VAGAS VENCIMENTO |
HORARIA (R$P)

AUXILIAR DE SERVIGOS | 40 HORAS ANB o2 740,00
GERAIS

TOTAL CARGOS —ANB_| 02 ]
GRUPO OPERACIONAL: ATIVIDADE DE NiVEL MEDIO -ANM

" CARGO CARGA CODIGO | VAGAS | VENCIMENTO

B HORARIA (R$)

 MOTORISTA 40 HORAS | ANM o1 960,00
ACENTE LEGISLATIVO 40 HORAS | ANM1 03 1.100,00 |

W' AcssiSTENTE LEGISLATIVO 40 HORAS | ANM2 02 1.200,00

TOTAL CARGOS -ANM 06

GRUPO OPERACIONAL: ATIVIDADE DE NiVEL SUPERIOR - ANS

-‘-,-—,-\._

CARGA CODIGO | VAGAS VENCIMENTO
HORARIA R$)
20 HORAS ANS 02 1.700,00
= 20 HORAS " ANS 01 1.700,00
\ 03
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ANEXO il
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO, QUANTIDADE E VENCIMENTO.

CARGO CODIGO | VAGAS VENCIMENTO |
DIRETOR ADMINISTRATIVO FINANCEIRO DF O1 1.400,00
DIRETOR LEGISLATIVO DL o1 1.400,00
TOTAL CARGOS - COMISSAO 02
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ANEXO IV
ADICIONAL DE TITULACAO

| DENOMINACAO % ADICIONAL
ADICIONAL DE ENSINO FUNDAMENTAL 2,0
ADICIONAL DE ENSINO MEDIO 2,0
ADiCIONAL DE NIVEL SUPERIOR 3,0
_ADICIONAL DE ESPECIALIZAGAO 4,0
ADICIONAL DE MESTRADO b.o
ADICIONAL DE DOUTORADO 6,0
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ANEXOV
ATRIBUICOES E HABILITACAO DOS CARGOS EFETIVOS

GRUPO OPERACIONAL -ANB

LALLLLLLRLRRLRALR Y

CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

HABILITACAO: ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO

ATRIBUICOES: DESEMPENHO DE FUNCOES RELATIVAS AS ATIVIDADES BRACAIS DE COPA E
COZINHA E DE ASSEIO E HIGIENE DAS DEPENDENCIAS INTERNAS E EXTERNAS DO PREDIO E
AMBIENTES DA ADMINISTRACAO DO LEGISLATIVO TAIS COMO: PREPARAR E DISTRIBUIR AGUA E
CAFE, SOB ORIENTACAO DO PROFISSIONAL COMPETENTE; REALIZAR LIMPEZA E HIGIENIZACAO
DOS MOVEIS, EQUIPAMENTOS E UTENSILIOS E DOS AMBIENTES INTERNOS E EXTERNOS DO
PREDIO; LIMPEZA E HIGIENIZACAO E EXECUTAR OUTRAS TAREFAS AFINS, DE ACORDO COM AS
NECESSIDADES DA ADMINISTRACAO DO LEGISLATIVO.

GRUPO OPERACIONAL - ANM

e

CARGO: MOTORISTA

HABILITACAO: ENSINO MEDIO COMPLETO

ATRIBUICOES: DESEMPENHO DE FUNCOES INERENTES A PROFISSAO DE MOTORISTA TAIS
~OMO: DIRIGIR OS VEICULOS OFICIAIS DA CAMARA, RESPEITADA A HABILITACAO PROFISSIONAL,
REALIZAR VIAGENS OFICIAIS DE INTERESSE DO LEGISLATIVO; ZELAR PELA MANUTENGAO E
CONSERVACAO DOS VEICULOS QUE ESTIVEREM SOB SEUS CUIDADOS; INFORMAR A
LUTORIDADE A QUAL ESTA SUBORDINADO SOBRE IRREGULARIDADES OU DEFEITOS NOS
JEICULOS OS QUAIS ESTEJA TRABALHANDO;, FORNECER AS INFORMACOES NECESSARIAS A
MANUTENCAO E CONSERVAGCAO DOS VEICULOS, MANTER RIGOROSO CONTROLE SOBRE O
CONSUMO DE COMBUSTIVEIS E PECAS DO VEICULO QUE ESTIVER SOB SUA RESPONSABILIDADE;

PREENCHER OS FORMULARIOS E ROTEIROS DE VIAGEM OU DE TRABALHO, CONSOANTE ORDEM
DA ADMINISTRACAO DO LEGISLATIVO; EXECUTAR OUTRAS TAREFAS AFINS.
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CARGO: AGENTE LEGISLATIVO

HABILITACAQO: ENSINO MEDIO COMPLETO

ATRIBUICOES: DESEMPENHO DE FUNCOES DE APOIO AS ATIVIDADES BUROCRATICAS NAS
DIVERSAS UNIDADES DA ADMINISTRACAO LEGISLATIVA, TAIS COMO:. EFETUAR REGISTROS,
PREENCHER FORMULARIOS E OUTRAS ANOTACOES RELATIVAS AS ATIVIDADES DA
ADMINISTRACAO DA CAMARA; RECEBER E TRANSMITIR RECADOS ACERCA DE ASSUNTOS
ADMINISTRATIVOS; REALIZAR TAREFAS DE DIGITACAO DE DADOS; PROVIDENCIAR MATERIAL DE
EXPEDIENTE; REALIZAR TAREFAS DE REPRODUCAO XEROGRAFICA; DESENVOLVER ATIVIDADE DE
ARQUIVO; PRESTAR AUXILIOS LOGISTICO AS AUTORIDADES ADMINISTRATIVAS E AOS

SERVIDORES BUROCRATICOS COM FUNCOES TECNICAS SUPERIORES; EXECUTAR OUTRAS
ATIVIDADES INERENTES AO EXERCICIO DO CARGO.

CARGO: ASSISTENTE LEGISLATIVO

HABILITACAQO: ENSINO MEDIO COMPLETO

ATRIBUICOES: PRESTAR ATENDIMENTO E ESCLARECIMENTOS AO PUBLICO INTERNO E
EXTERNO, PESSOALMENTE, POR MEIO DE OFICIOS E PROCESSOS OU POR MEIO DAS
FERRAMENTAS DE COMUNICAGAO QUE LHE FOREM DISPONIBILIZADAS, EFETUAR E AUXILIAR NO
PREENCHIMENTO DE PROCESSOS, GUIAS, REQUISICOES E OUTROS IMPRESSOS; OTIMIZAR AS
COMUNICACOES INTERNAS E EXTERNAS, MEDIANTE A UTILIZAGAO DOS MEIOS POSTOS A SUA
DISPOSICAO, TAIS COMO TELEFONE, FAX, CORREIO ELETRONICO, ENTRE OUTROS; MONITORAR

E DESENVOLVER AS AREAS DE PROTOCOLO, SERVICO DE MALOTE E POSTAGEM; INSTRUIR

T

REQUERIMENTOS E PROCESSOS, REALIZANDO ESTUDOS E LEVANTAMENTOS DE DADOS,
OBSERVANDO PRAZOS, NORMAS E PROCEDIMENTOS LEGAIS; ORGANIZAR, CLASSIFICAR,
REGISTRAR, SELECIONAR, CATALOGAR, ARQUIVAR E DESARQUIVAR PROCESSOS, DOCUMENTOS,
RELATORIOS, PERIODICOS E OUTRAS PUBLICACOES, OPERAR COMPUTADORES, UTILIZANDO
ADEQUADAMENTE OS PROGRAMAS E SISTEMAS INFORMACIONAIS POSTOS A SUA DISPOSIGAO,
CONTRIBUINDO PARA OS PROCESSOS DE AUTOMACAO, ALIMENTACAO DE DADOS E AGILIZAGAO
DAS ROTINAS DE TRABALHO RELATIVOS A SUA AREA DE ATUAGCAO; OPERAR MAQUINAS DE
REFROGRAFIA, FAX, CALCULADORAS, ENCADERNADORAS E OUTRAS MAQUINAS DE ACORDO
~OM AS NECESSIDADES DO TRABALHO, REDIGIR TEXTOS, OFICIOS, RELATORIOS E
CORRESPONDENCIAS, COM OBSERVANCIA DAS REGRAS GRAMATICAIS E DAS NORMAS DE
COMUNICACAO OFICIAL; REALIZAR PROCEDIMENTOS DE CONTROLE DE ESTOQUE, INCLUSIVE
VERIFICANDO O MANUSEIO DE MATERIAIS, OS PRAZOS DE VALIDADE, AS CONDICOES DE
ARMAZENAGEM E EFETIVANDO O REGISTRO E O CONTROLE PATRIMONIAL DOS BENS PUBLICOS;

AUXILIAR NOS PROCESSOS DE LEILAO, PREGAO E DEMAIS MODALIDADES LICITATORIAS DE BENS Sy
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£ SERVICOS; COLABORAR EM LEVANTAMENTOS, ESTUDOS E PESQUISAS PARA A FORMULACAO
DE PLANOS, PROGRAMAS, PROJETOS E ACOES PUBLICAS, ZELAR PELA GUARDA E
CONSERVACAO DOS MATERIAIS E EQUIPAMENTOS DE TRABALHO; ZELAR PELO CUMPRIMENTO
DAS NORMAS DE SAUDE E SEGURANCA DO TRABALHO E UTILIZAR ADEQUADAMENTE
EQUIPAMENTOS DE PROTECAO INDIVIDUAL E COLETIVA; TER INICIATIVA E CONTRIBUIR PARA O
20M FUNCIONAMENTO DA UNIDADE EM QUE ESTIVER DESEMPENHANDO AS SUAS TAREFAS;
PROPOR A GERENCIA IMEDIATA PROVIDENCIAS PARA A CONSECUGCAO PLENA DE SUAS
ATIVIDADES, INCLUSIVE INDICANDO A NECESSIDADE DE AQUISICAO, SUBSTITUICAO, REPOSIGAO,
MANUTENCAO E REPARO DE MATERIAIS E EQUIPAMENTOS; MANTER-SE ATUALIZADO SOBRE AS
NORMAS MUNICIPAIS E SOBRE A ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA CAMARA;PARTICIPAR DE
CURSOS DE QUALIFICAGAO E REQUALIFICAGAO PROFISSIONAL E REPASSAR AOS SEUS PARES
INFORMACOES E CONHECIMENTOS TECNICOS PROPORCIONADOS PELA CAMARA; MANTER
CONDUTA PROFISSIONAL COMPATIVEL COM OS PRINCIPIOS REGULADORES DA ADMINISTRACAO
PUBLICA, ESPECIALMENTE OS PRINCIPIOS DA LEGALIDADE, DA IMPESSOALIDADE, DA
IMORALIDADE, DA PUBLICIDADE, DA RAZOABILIDADE E DA EFICIENCIA, PRESERVANDO O SIGILO
DAS INFORMACOES, TRATAR O PUBLICO COM ZELO E URBANIDADE; REALIZAR OUTRAS
ATRIBUICOES PERTINENTES AO CARGO E CONFORME ORIENTAGAO DA CHEFIA IMEDIATA.

RLLLLRRRIRRLLLRRRRERARRRRY)

GRUPO OPERACIONAL -ANS

CARGO: ASSESSOR JURIDICO

HABILITACAO: CURSO SUPERIOR EM DIREITO, COM REGISTRO NA OAB — ORDEM DOS
ADVOGADOS DO BRASIL.

ATRIBUICOES: PRESTAR ASSISTENCIA JURIDICA EM AREAS RELACIONADAS A APLICAGAO DE
_EIS, DECRETOS E REGULAMENTOS, EXAMINANDO PROCESSOS ESPECIFICOS, EMITINDO

SARECERES E ELABORANDO DOCUMENTOS JURIDICOS DE INTERESSE DA CAMARA MUNICIPAL.

TAREFAS TIPICAS: PESQUISAR, ANALISAR E INTERPRETAR A LEGISLAGCAO E REGULAMENTOS EM
VIGOR NAS AREAS LEGISLATIVA, CONSTITUCIONAL, FISCAL E TRIBUTARIA, DE RECURSOS
HUMANOS E OUTRAS. EXAMINAR PROCESSOS ESPECIFICOS, EMITIR PARECERES E ELABORAR
DOCUMENTOS JURIDICOS PERTINENTES. ANALISAR E ELABORAR MINUTAS DE CONTRATOS,
CONVENIOS, PETICOES, CONTESTAGOES, REPLICAS, MEMORIAIS E DEMAIS DOCUMENTOS DE
NATUREZA JURIDICA. PESQUISAR JURISPRUDENCIA, DOUTRINA E ANALOGIA. EMITIR PARECER,
DE ACORDO COM SUA AREA DE ATUACAO, SOBRE ASSUNTO DE SUA ESPECIALIDADE. PRESTAR

OR

RMACAO JURIDICA AOS VEREADORES, A ADMINISTRAGAO DA CAMARA MUNICIPAL E AOS
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SERVIDORES, QUANDO SOLICITADO. DESEMPENHAR OUTRAS ATIVIDADES ESPEC
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SPROFISSAO DE ADVOGADO. REPRESENTAR O LEGISLATIVO EM JUiZO OU FORA DELE EM
CONTENDAS OU LITIGIOS INERENTES.

CARGO: CONTADOR

HABILITACAO: CURSO SUPERIOR EM CIENCIAS CONTABEIS, COM REGISTRO NO ORGAO
COMPETENTE. _

ATRIBUICOES: ELABORAR PLANOS DE CONTAS E PREPARAR NORMAS DE TRABALHO DE
SONTABILIDADE, ELABORAR OS BALANCETES MENSAIS, ORCAMENTARIOS, FINANCEIRO E
SATRIMONIAL COM OS RESPECTIVOS DEMONSTRATIVOS; ELABORAR BALANCOS GERAIS COM OS
RESPECTIVOS DEMONSTRATIVOS, ELABORAR REGISTROS DE OPERACOES CONTABEIS;
ORGANIZAR DADOS PARA A PROPOSTA OR(;AMENTARIA; ELABORAR CERTIFICADOS DE EXATIDAO
DE BALANCOS E OUTRAS PECAS CONTABEIS; FAZER ACOMPANHAR DA LEGISLAGAO SOBRE
EXECUCAO ORCAMENTARIA; CONTROLAR EMPENHOS E ANULAGAO DE EMPENHOS; ORIENTAR
NA ORGANIZACAO DE PROCESSO DE TOMADAS DE PRESTAGAO DE CONTAS; ASSINAR
SALANCOS E BALANCETES, FAZER REGISTROS SISTEMATICOS DA LEGISLAGAO PERTINENTE AS
ATIVIDADES DE CONTABILIDADE DE ADMINISTRACAO FINANCEIRA; PREPARAR RELATORIOS
NEORMATIVOS SOBRE A SITUAGCAO FINANCEIRA E PATRIMONIAL DAS REPARTICOES; OPINAR A
RESPEITO DE CONSULTAS FORMULADAS SOBRE MATERIA DE NATUREZA TECNICA, JURIDICO-
CONTABIL FINANCEIRA E ORCAMENTARIA, PROPONDO SE FOR O CASO, AS SOLUGCOES CABIVEIS
M TESE: EMITIR PARECERES, LAUDOS E INFORMAGCOES SOBRE ASSUNTOS CONTABEIS,

M

SINANCEIROS E ORCAMENTARIOS;, FORNECER DADOS ESTATISTICOS DE SUAS ATIVIDADES;
APRESENTAR RELATORIO DE SUAS ATIVIDADES, DESEMPENHAR OUTRAS TAREFAS AFINS.
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ANEXO VI

ATRIBUICAO DOS CARGOS EM COMISSAO

CARGO: DIRETOR ADMINISTRATIVO FINANCEIRO

HABILITACAO: CONHECIMENTO DA AREA FINANCEIRA

ATRIBUICOES: CONTROLA AS FINANGAS DO LEGISLATIVO, CONFERE AS TRANSFERENCIAS
RECEBIDAS DO EXECUTIVO E DEMONSTRA A PROGRAMAGAO DA APLICAGCAO DOS RECURSOS NA
WANUTENCAO E INVESTIMENTOS DA CAMARA, EMITE EXTRATOS REFERENTE A MOVIMENTACAO
SANCARIA, BEM COMO BOLETINS FINANCEIROS DIARIOS, INFORMANDO O SALDO FINANCEIRO E

A

ELACAO DE EMPENHOS A PAGAR, VALORES MENSAIS DE DUODECIMOS A RECEBER E OUTRAS
TAREFAS AFINS.

CARGO: DIRETOR LEGISLATIVO

HABILTACAO: CONHECIMENTO ESPECIFICO DA AREA DE ATUAGAO.

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES: ASSESSORA E AUXILIA O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL
JAS ATIVIDADES ROTINEIRAS, MANTENDO-O SEMPRE INFORMADO SOBRE OS ASSUNTOS DA
TASA  ORGANIZANDO E CUIDANDO DO EXPEDIENTE E DOS DEMAIS PROCEDIMENTOS
(ERENTES, BEM COMO DAS RELACOES COM 0OS PARLAMENTARES, CHEFE DO EXECUTIVO E

(

MUNICIPES, RECEPCIONANDO E OS ATENDENDO ASSIM COMO AS ENTIDADES, ASSOCIACOES E
IS VISITANTES, PRESTANDO ESCLARECIMENTOS, ORIENTANDO E ENCAMINHANDO AO
PRESIDENTE, SE O CASO;
CONTROLA A AGENDA DO PRESIDENTE, NO TOCANTE A HORARIOS DE REUNIOES, VISITAS,
ENTREVISTAS E SOLENIDADES, ESPECIFICANDO OS DADOS PERTINENTES E FAZENDO AS
NECESSARIAS ANOTACOES, POSSIBILITANDO O CUMPRIMENTO DOS COMPROMISSOS; PROMOVE
© COMPORTAMENTO DISCIPLINAR ENTRE OS SERVIDORES, INCENTIVANDO O CUMPRIMENTO
SIENTE FAVORAVEL E HARMONICO, COM MAIOR RENDIMENTO DOS TRABA!]HOS,’((QRGAMZAR ’
FLS.J.....

©0S RECGULAMENTOS, ORDENS E INSTRUCOES DE SERVICOS, SEMPRE VISANDG-©BTER UM (
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IDADES OFICIAIS, RECEPCIONANDO AUTORIDADES E
ABELECIDA; E EXECUTAR OUTRAS TAREFAS
GANIZA A PAUTA DAS SESSOES

ATTVIDADES DE PROTOCOLO NAS SOLEN
TANTES. PARA CUMPRIR A PROGRAMACAO EST.
QUANDO DETERMINADAS. ASSESSORA E OR
AORDINARIAS, SOLENES, ENTRE OUTRAS ATIVI

CORRELATAS
ORDINARIAS, EXTR

DADES DO PLENARIO DA

O
}:)
l.
>

PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA CLIMATICA DE CAMPOS NOVOS PAULISTA, 12 DE

HO DE 2010.

S

CARMEN APARECIDA Gl AN]AIS?Jé

PREFEITA MUNICIPAL
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= B1ICADO POR AFIXAGAO CONFORME O ART. 90 D{(DE_} ORGANICA MUNICIPAL, EM1# DE JULHO DE 2010.
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