PROJETO DE [E}/2015

Dispbe sobre a estrutura administrativa da Camara Mummpa!

PROTOC OLO GERAL de Jacarel e d§ outras providéncias.
vy 2473 . S

- _CAMA |
WA 0 izgilpm. O PREFEITO DO MUNICIPIO DE JACAREI, USANDO DAS
jx ATRIBUICOES QUE LHE SAQ CONFERIDAS POR LEI, FAZ
FUNGIONARIO SABER QUE A CAMARA MUNICIPAL APROVOU E ELE

SANCIONA E PROMULGA A SEGUINTE LEI:

CAP[TULO |
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

SECAO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° A estrutura administrativa da Cémara Municipal de

Jacarei fica reorganizada de conformidade com o disposto na presente Lei.

Art. 2° A estrutura administrativa basica da Camara
Municipal de Jacarel & composta pelos seguintes orgéos:

l. Mesa Diretora;

. Gabinete da Presidéncia:

lil.  Gabinetes de Vereador;

V. Direcdo Geral:

V.  Secretaria de Administragso:

VL. Secretaria de Assuntos Jurfdicos:

VIl Secretaria de Comunicacio;

VHI. Secretaria Legisiativa.
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Art.3° O Quadro da Camara Municipal de Jacarei &
constituido de cargos efetivos, efetivos de confianga e em comisséio, regidos pelo Estatuto
dos Setvidores Publicos do Municipio de Jacarei.

§ 1° Ao padrdo de vencimento de cada cargo efetivo
correspondera uma referéncia numérica e ao padrdo de vencimento de cada cargo efetivo
de confianga e em comissfo cotresponderd um simbolo, conforme fixado em tabelas
constantes desta Lei.

§ 2° Os requisitos para provimento e as correspondentes
atribuicbes dos cargos efetivos, efetivos de confianga e em comissgo da Camara Municipal

de Jacarei séo os fixados nos Anexo |, parte integrante da presente Lei.

SECAO II
DOS CARGOS EFETIVOS

Art, 4° Os cargos efetivos, na conformidade constitucional
e da legislagdo vigente, serdo preenchidos mediante a prévia aprovacdo em concurso
publico de provas ou de provas e titulos, avaliagdo psicologica que comprove aptidso para o

exercicio das atribuicdes do respectivo cargo e avaliagéo préatica, nos casos especificados.

§ 1° Os cargos efetivos da Camara Municipal de Jacarei, de
acordo com sua natureza, serdo isolados ou organizados em carreira, conforme lei
especifica.

§ 2° Para a progressdo nos cargos de carreira, o servidpr
devera ser submetido a avaliagtes periddicas de desempenho, nos termos do inciso il
§1° do art. 41 da Constituicdo Federal, a serem regulamentadas.

§ 3° As avaliagbes periodicas de desempenho ocorreréo

semestraimente, independentemente das avaliagdes de desempenho relativas ao estagio

probatério, ><
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Jacarel, com as respectivas lotagdes, referéncias e padres basicos de vencimento, &0 os

PALACIO DA LIBERDADE
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Art. 5°  Os cargos efetivos da Camara Municipal de

constantes da seguinte tabela;

oRrbEN | CARGO LOTAGAD | REFERENCIA | VENCIMENTO (R$)
1. | Agente de Compras e Manutencéo 02 11 2.196,71
2. | Agente de Seguranca 05 06 1.352,66
3. | Analista de Comunicagéo 04 14 3.236,34
4, Analista de Estatisticas 01 18 4.208,04
5. | Analista de Licita¢Ses e Contratos 01 16 4.209,04
8. | Analista de Midias Sociais 01 13 2.842 65
7. | Analista de Tecnologia da Informacéo 02 . 17 4.389,33
8. Assessor de Pessoal 02 07 1.376,22
9. | Assistente de Direcéo 01 09 1.712,93
10. | Assistente de Financgas 01 13 2.842.85
11. | Assistente de Servigos Municipais 06 01 820,12
12. | Assistente de Telecomunicagbes 03 03 §72,32
13. | Assistente Juridico o1 10 1.858,96
14. | Assistente Técnico Legislativo 05 12 2.577,67
158. | Auxiliar de Servigos de Almoxarifado e Copa 02 02 868,82
16. | Consultor Juridico-Legislativo 04 18 5.021,85
17. | Contador 01 17 4.389,33
18. | Coordenador de Equipe 01 09 1.712,93
19. | Coordenador de Finangas 01 17 4.389,33
20. | Diretor 01 22 17.859,05
21. | Diretor de Recursos Humanos 01 17 4.389,33
22. | Editor Cinegrafista 01 13 2.842.65
23. | Gerente de Licitacdes e Contratos 01 17 4.389,33
24, | Gerente de Operacbes 01 17 4.389,33
25. | Gerente de Programaco 01 17 4.389,33 |
26. | Jornalista 01 08 1.554,80 }
27. | Motorista de Gabinete 04 04 1.092,06
28. | Operador de Maquina 02 09 1.712,93
29. | Recepcionista 03 09 1.712,93 |
30. | Redator de Atas 02 15 3.689,24
31. | Secretéria Administrativa 01 05 1.226,01 | \.
32. | Secretério Legislativo Il 02 19 9.415,2% \u
33. | Secretério Legislativo il 01 20 12.094,58\ ’)
34. | Técnico de Contabifidade 01 08 1.554,71 "
35. | Vice-Diretor 01 21 15.600,17

s
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Art. 6° Fica garantida, nos termos da Constituigio
Federal, a irredutibilidade de vencimento para os servidores aprovados em concurso publico
realizados pela Camara Municipal de Jacarei até a data da publicagdo desta Lei nos cargos
efetivos de Assessor de Pessoal, de Assistente de Servicos Municipais, de Assistente de
Telecomunicagbes, de Assistente Técnico Legislativo, de Auxiliar de Servicos de
Almoxarifado e Copa, de Jornalista, de Motorista de Gabinete, de Secretaria Administrativa e
de Técnico de Contabilidade, que terdo referéncias especiais e padroes basicos de
vencimento na conformidade da seguinte tabela:

CARGO REgﬁEEmA VENCIMENTO (RS)
Assessor de Pessoal 110 4.209,04
Assistente de Servigos Municipais 101 1.069,59
Assistente de Telecomunicagbes 105 2.196,71
Assistente Técnico Legislativo 107 3.236,34
Auxiliar de Servigos de Almoxarifado e Copa 102 1.200,83
Jornalista 106 2.842,65
Motorista de Gabinete 105 2.196,71
Secretaria Administrativa 108 3.565,40
Técnico de Contabilidade 106 2.842 65

Paragrafo nico. Apds a publicacdo desta Lei, em caso da
abertura de concurso publico para o preenchimento de vaga em decorréncia da formafl

declaragéio de vacancia ou de ampliagio de lotagéio dos cargos constantes deste artigo,/6
correspondente provimento sera realizado de acordo com a referéncia comum (ndo
especial) do art. 5° desta Lei, de modo a assegurar o principio da paridade insculpido

inciso XlI do art. 37 da Constituiciio Federal.
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SECAO Ill
DOS CARGOS EFETIVOS DE CONFIANCA

Art.7°  Os cargos efetivos de confianca da Camara
Municipal de Jacarel, com as respectivas lotagbes, simbolos e padrées basicos de
vencimento, s&o os constantes da seguinte tabela:

| oRozit | CARGO LOTAGAQ | SIMBOLO | VENCIMENTO (R$)
36. | Assessor de Treinamento e Capacitagdo 01 ECA 3.236,34
37. | Chefe de Cerimonial 01 ECA 3.236,34
38. | Chefe de Depto. de Compras e Manutengio 01 ECA 3.236,34
39. | Chefe de Depto. de Transportes 01 ECA 3.236,34
40. | Consuttor Juridico Chefe 01 ECC 5.871,41
41. | Coordenador da Escola do Legislativo 01 ECB 4.389,33
42. | Secretario-Diretor Administrativo 01 ECD 7.582,67
43. | Secretario-Diretor Legislativo 01 ECD 7.5682,67

§ 1° Os cargos efetivos de confianga correspondem ao
definido no inciso V do artigo 37 da Constituicdo Federal e serdo preenchidos
exclusivamente por servidores efetivos da Camara Municipal, nomeados peio Presidente,
observados os requisitos estabelecidos nesta Lei.

§2° As atrbuicbes dos cargos efetivos de confianga
poderdo ser exercidas de forma cumulada com as afribuicées dos respectivos cargos de
origem dos ocupantes.

§ 3° Os ocupantes dos cargos efetivos de confianga fic
sujeitos ao registro biométrico de frequéncia no relégio de ponto, bem como teréo direito,

a compensagéo de horas excedentes, nos termos do art. 23 da presente Lei.
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SECAO IV
DOS CARGOS EM COMISSAQ

Art. 8°  Os cargos em comisséo da Camara Municipal de
Jacarei, com as respectivas lotagées, simbolos e padrées basicos de vencimento, sdo o0s
constantes da seguinte tabela:

ORDEM | CARGO LOTAGAO | SIMBOLO | VENCIMENTO (R$)
44, | Assessor Politico 39 CCA 2.237,42
{45. | Assessor Politico das Comiss&es Parlamentares 01 CCB 5.124,00
46. | Chefe de Gabinete da Presidéncia 01 CCC 5.871,41
47. | Chefe de Gabinete Parlamentar 13 CCC 5.871,41
48. | Diretor da TV Camara Jacarei 01 CcCD 8.725,25
49. | Secretéario Juridico-Legislativo da Presidéncia 01 CCE 7.582,67
50. | Secretario-Diretor de Comunicaco 01 CCE 7.682,67

§1° Os cargos de Chefe de Gabinete Parlamentar e de
Assessor Politico, por caracterizarem fungéio politica de chefia e de assessoramento direto
ao Vereador, serdo preenchidos mediante indicacdo escrita de cada parlamentar, para o
respectivo Gabinete, respeitados os requisitos estabelecidos nesta Lei, com nomeagéo por
Portaria do Presidente.

§2° O numero de cargos de assessoramento politicg” 3
vereanca estabelecido neste artigo fica vinculado & manutengdo do numero atual \de

cadeiras parlamentares.

§3° No caso do aumento do numero de Vereadores,
conforme autoriza a Constituigdo Federal, o numero de cargos por Gabinete sera

\
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CAPITULO I
GRATIFICAGAO POR DESEMPENHO DE ATIVIDADE

Art. 9°  Sera devido o pagamento mensal de Gratificacdo
por Desempenho de Atividade — GDA, na conformidade da tabela abaixo, aos servidores
que venham a desempenhar as seguintes atividades:

QUADRO DE ATIVIDADES QUANTIDADE | CATEGORIA | VALOR (R$}
Comissdo de Avaliagio de Desempenho 03 GDA 01 458,66
Comisséo de Cerimonial 03 GDA 01 458,66
Comisséo de Licitacdes 03 GDA Q1 | 458,68
Comisséio para Processo Administrativo 03 GDA 01 458,66
Controlador Patrimonial 01 GDA 01 458,66
Equipe de apoio do Pregéo 02 GDA 01 458,66
Fiscal de Controle Interno 03 GDA 02 611,56
Auditor de Qualidade 02 GDA 02 811,56
Pregoeiro _ 01 GDA 02 611,56
Promotor de Acesso a Informacéo 01 GDA 02 611,56
Promotor da Preservacéo do Patriménio

Histérico Legislativo 01 GDA 02 611,56

Art. 10.  As atividades remuneradas por GDA poderdio ser
desempenhadas por servidores efetivos ou comissionados, desde que detenham o
hecessario conhecimento para tanto, sendo nomeados por Portaria do Presidente.

Art. 11, As atividades remuneradas por GDA ter3
regulamentagéo especifica, na qual serSo definidos 0s respectivos requisitos para
nomeacao e atribuicdes.

Art. 12.  As atribuigbes das atividades remuneradas por
GDA serdo exercidas cumulativamente com aguelas do cargo que o nomeado para o

desempenho ocupa.
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Art. 13.  Os valores correspondentes a cada categoria de 1
Gratificagdo por Desempenho de Atividade serdo corrigidos nas mesmas datas e indices 1
utilizados para a corregéo anual dos vencimentos dos servidores publicos.

Art. 14, Em nenhuma hipétese a remuneracgéo decorrente ]
da Gratificagéo por Desempenho de Atividade — GDA se incorporara aos vencimentos do
servidor e sobre ela néo incidirdo descontos previdenciarios, nem quaisquer vantagens de
ordem pecuniaria.

CAPITULO Il
DA ORGANIZAGAO FUNCIONAL
SEGAO!

DO ORGANOGRAMA E RESPONSABILIDADES

Art. 15. O organograma do Quadro da Camara Municipal
de Jacarei ¢ o constante do Anexo Il parte integrante da presente Lei.

Art.16.  Cumprira ao Vereador a responsabilidade 5|
administrativa dos servidores que indicar para seu Gabinete e especialmente:

I Determinar os servigos gue seus comissionados devem 1-
executar; |

Il. Fixar e controlar o horaric de trabalho de seus\ .
comissionados;

Hl. Autorizar as safdas durante o expediente de trabalho e

decidir sobre eventuais faltas abonadas, justificadas ou injustificadas;
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IV. Quando for o caso, comunicar por escrito ao
Departamento de Pessoal, até o dia 05 de cada més, os descontos que devem incidir sobre
a remuneragao de seus comissionados em decorméncia de faltas e outras situagdes

legalmente aplicaveis;

V. Fixar, na forma prevista em lei, 0 gozo de férias de seus

comissionados, sem permitir acimulo de periodos.

§ 1° A exoneragéo imotivada dos servidores comissionados

indicados pelo Vereador dependera da expressa aquiescéncia do parlamentar.

§ 2° A exoneragéo ou demissdo mediante motivo disciplinar
estara sujeita as formalidades previstas na legislagdo pertinente, em especial na Lei
Complementar n® 13/1993 - Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Jacarei e em
seus decretos regulamentadores.

§ 3° Os servidores ocupantes dos cargos comissionados de
Assessor Politico e de Chefe de Gabinete Parlamentar respondersio administrativamente a
Presidéncia e & Diregdo Geral, apenas com referéncia as normas comuns a todos os

servidores.

Art. 17.  Os servidores ocupantes de cargos em comissdo
indicados pelo Presidente a ele respondero diretamente e os ocupantes dos cargos

efetivos de confianga responderdo ao Presidente e ao Diretor da Camara.

Art, 18. Cumprira ao Presidente, quando for o caso,
comunicar ao Departamento de Pessoal, por escrito, os descontos que devam incidir sobr
remuneracao dos servidores ocupantes de cargos em comissédo diretamente vinculados, &
Presidéncia. .
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SECAO Il
DAS SUBSTITUICOES

Art. 19.
13/1993 ~ Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Jacarei, ficam autorizadas no

Em consondncia com a Lei Complementar n.°
ambito da Camara Municipal de Jacarei substituicdes para cargos de Direcéo,
Assessoramento, Chefia e equiparados, com acumulo de fun¢des, por ocasido dos
impedimentos legais e temporarios de seus titulares.

Art. 20.  As dar-se-&o
automaticamente e obedeceréo ao fixado na seguinte tabela:

substituicbes ora autorizadas

CARGO SUBSTITUTO: o ocupants do cargoe de
, Vice-Diretor
Diretor e L .
Secretario-Diretor Administrativo
Vice-Diretor Secretario Legislativo |11

Secretario-Diretor Legislativo

Secretario-Diretor Administrativo Secretario-Diretor Legislativo

Secretario-Diretor Legisiativo Secretario-Diretor Administrativo

Diretor de Recursos Humanos Assessor de Pessoal

Gerente de Operagbes Gerente de Programagio

Gerente de Programagcio Gerente de Operagbes

Gerente de Licitacdes e Contratos

Analista de Licitagdes e Contratos

Chefe do Departamento de Compras & Manutencéo

Agente de Compras & Manutencio

Chefe de Cerimonial

Analista de Comunicacéo

Coordenador da Escola do Legislativo

Assessor de Treinamente e Capacitacdo

Cogcrdenador de Finangas Assistente de Finangas

Contador Técnico de Contabilidade

§ 1° Na hipotese de mais de um servidor se enquadrar no
disposto neste artigo, pela ordem, sera substituto aquele que contar com mais tempo de
servigo na Camara Municipal de Jacarei.

§ 2° Nos casos ndo previstos neste artigo, a substituicéo
devera ser determinada por ato da Presidéncia,
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Art.21.  Nos casos das substituigbes ora autorizadas,
aplicar-se-4 o disposto nos artigos 59 a 63 da Lei Complementar n.° 13/1993 — Estatuto dos
Setvidores Publicos do Municipio de Jacarei.

Art. 22, No impedimento do ocupante do cargo de
Coordenador de Finangas, os cheques a serem emitidos por esta Casa Legislativa deverdo
ser assinados pelo Presidente em conjunto com o Diretor da Camara ou com o Secretario-
Diretor Administrativo.

CAPITULO IV
DA COMPENSACAO DE HORAS

Art. 23.  As horas de trabalho que excederem a jornada
normal do servidor serdo concedidas preferencialmente em descanso, neste caso sendo
tambem aplicavel a férmula de calculo do art. 190 da Lei Complementar n° 13/93 — Estatuto
dos Servidores Publicos do Municipio de Jacarel,

Paragrafo Unico. Ao final de cada trimestre, se houver saldo
positivo de horas trabalhadas e nédo gozadas em descanso, estas serio pagas como
adicional extraordinério, na forma do Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de
Jacarei,

CAPITULO V
DISPOSICOES TRANSITORIAS

Art. 24.  Excepcionalmente, no prazo de 12 meses a contar
da publicago desta Lei, poderdo ocorrer nomeacgodes e desighages para cargos fde\
Diregéo, Chefia, Assessoramento e para efetivos de confianca com a apresentagéo, at§ o | .
final do prazo ora estipulado, de matricula em curso que assegure a graduacgio necessal
para 0s respectivos cargos.
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§ 1° As designagdes obedecerdo ao disposto nos artigos 20
e 21 desta Lei, no que couber.

2° Os servidores nomeados ou designados ha condicio do
g

caput deste artigo tero de comprovar, semestralmente, a frequéncia no referido curso.

CAPITULO VI
DISPOSIGCOES FINAIS

Art. 25. Ficam extinfos da estrutura administrativa da
Cémara Municipal de Jacarei os cargos que néo constarem expressamente da presente Lei,
resguardados os direitos de seus ocupantes.

Art. 26. ' E atribuigéo inerente a todos os cargos da estrutura
administrativa da Cédmara Municipal de Jacarei o comparecimento as sessdes legislativas,

desde que o servidor seja solicitado pela autoridade a qual esta subordinado.

Art. 27. Nos casos em que houver meodificacdo nos
requisitos para provimente do cargo, ficara resguardado o direito adquirido do atual
ocupante e a Camara fomentard o desenvolvimento profissional do servidor, quando

possivel.
Art. 28.  As despesas decorrentes da execugdo da presen
Lei correrdo & conta do orgamento vigente, especificamente da dotacgo

01.01.01.01.031.2004.3190.11, suplementas se necessario.

Art. 29.  Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagéo.
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Art. 30. Revogam-se as disposicbes em contrario, em
especial a Lei Municipal n° 5.791 e suas alteragdes, as Leis n°s 5.793, 5.838, 5.881 e 5.910.

Camara Municipgl de Jacarei, 20 de margo de 2015.

/

ANA LINO
2° Secretario

1° Secretario
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ANEXO |
Requisitos e Atribuigbes Gerais
Do Quadro da Camara Municipal de Jacaref

1. AGENTE DE COMPRAS E MANUTENCAQ (efetivo)

Requisitos para provimento:

Ensino Médio completo ou equivalente. Aprovagio em concurso publico de provas, com
prova de Lingua Portuguesa, Conhecimentos Gerais e Informatica (utilizacso de editor de
texto e planitha).

Atribuicbes:

Manter-se plenamente atualizado quanto as normas atinentes a licitagdes e contratos da
Administragéo Publica. Realizar, sob orientacdo do Chefe do Departamento de Compras e
Manutencéo, coletas de pregos para os processos licitatorios, inclusive em caso de
aditamento/prorrogagéo contratual. Auxiliar nos processos de compras. Auxiliar no
recebimento e conferéncia dos materiais, equipamentos ou servicos adquiridos pela
Camara, atentando-se & quantidade e gqualidade. Realizar as manutencbes preventivas e
corretivas  dos equipamentos, instalagtes, mobiliario da Céamara. Prestar todas as
informages solicitadas pelo seu superior hierdarquico. Guardar sigilo sobre toda
documentacio sob sua responsabilidade. Auxiliar na fiscalizagdo da execugéo de todos os
contratos firmados pela Camara Municipal, quando solicitado. Informar o Chefe do
Departamento de Compras e Manutencéio acerca de quaisquer problemas e/ou defeitos
identificados no patriménio da Camara. Manter organizado os materiais sob a guarda do
Departamento, controlando as entradas e saidas. Elaborar relatérios periddicos sobre o flyixo
dos materiais e/ou equipamentos. Prestar as informagdes necessarias ao Controlador
Patrimonial. Outras atividades correlatas. “)

W

2. AGENTE DE SEGURANCA (efetivo)

Reguisitos para provimento:

Ensino Fundamental completo ou equivalente. Experiéncia minima de 6 (seis) meses nesta
atividade ou em similar. Aprovacéo em concurso publico, com provas de Lingua Portuguesa,
Matematica e Conhecimentos Gerais.

Atribuicdes:

Zelar pelo prédio do Legislativo, bem como pelos bens patrimoniais e de consumo existentes
em seu interior. Nao permitir o ingresso de pessoas no prédio do Legislativo, salvo aguelas
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devidamente autorizadas pela Presidéncia efou pela Dire¢géo da Camara. Comunicar, a
qualqguer hora que ocorra, fatos irregulares ao Presidente ou ao Diretor da Camara, para as
devidas providéncias. Fiscalizar o uso do estacionamento do Legislativo na forma prevista
em regulamento e/ou memorando. Auxiliar nos servicos de recepgdo, conforme for
determinado. Cumnprir todas as determinagdes expedidas através de memorando e outras da
Presidéncia e/ou Direcdo. Outras atividades correlatas.

3. ANALISTA DE COMUNICAGAO (efetivo)

Requisitos para provimento:

Formacéo superior em Comunicagdo Social, com Habilitaggdo em Jornalismo, fornecida por
instituicio de ensino reconhecida pelo 6rgdo competente. Aprovacdo em concurso publico
de provas ou de provas e titulos, com provas de Lingua Portuguesa, Redacéo, Informatica
(utilizagéio de editor de texto e de imagens), Conhecimentos Gerais e Conhecimentos
Especificos. Prova pratica, que consistira em avaliacéo oral por banca examinadora.
Atribyicdes:

Auxiliar diretamente o Secretério-Diretor de Comunicagéio. Elaborar realeses, boletins
informativos, distribuindo-os & imprensa escrita e falada de modo geral, especialmente aos
orgaos locais de divulgacdo, destacando atos, proposicées do Legislativo e todos os
assuntos de relevo abordados no Plenario da Camara. Assessorar os Gabinetes dos
Vereadores na produgho de matérias jornalisticas e audiovisuais sobre as atividades
parlamentares para todos os tipos de midia. Realizar atividades jornalisticas, fotograficas, de
cinegrafia na cobertura de eventos de interesse da Camara Municipal. Organizar arquivos
digitais e/ou comuns de informagdes e imagens. Fazer o registro fotografico das Sessdes e
solenidades da Camara Municipal. Responder, sob orientagiio expressa do Secretario-
Diretor de Comunicagdo, mensagens eletrénicas ou pedidos de informacées referentes ao
funcionamento do Legislativo. Acompanhar as atividades do Legisiativo em Plenario e fora
dele e produzir material informativo, submetendo-o ao Secretario-Diretor. Elaborar matérias,
produzir roteiros e gravagGes para a TV Camara. Entrevistar, ancorar programas e tex
SONOros para a emissora legislativa. Efetuar gravacdes de matérias de interesse| de
divulgagdo da Casa de Leis junto @ TV Camara. Fazer captagdo de matérias de TV,
redagéo, condensacdo, correcéo, edicdo e implementar as técnicas pertinentes na area
jornalismo televisivo. Apresentar, apurar, reportar, dirigir € editar noticias e noticiario
Coletar e checar informagdes através de recursos de apuragdo jornalistica. Construir
relacionamento com fontes de informagéo nos diversos setores da sociedade. Propor e
elaborar pautas. Participar da programacédo da emissora da Camara Municipal. Qutras
atividades correlatas.
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4. ANALISTA DE ESTATISTICAS (efetivo)

Requisitos para provimento:

Formacéo superior em Estatistica ou Bacharelado em Geografia. Aprovacéo em concurso
publico de provas ou de provas e titulos, com provas de Lingua Portuguesa, Informatica
(utilizag&e de editor de texto, planilha e programas de tratamento de dados estatisticos),
Conhecimentos Gerais & Conhecimentos Especificos.

Atribuices:

Pesquisar, analisar, compilar dados e informacdes medidos por 6rgdos oficiais ou outras
fontes confiaveis, transformando-os em relatérios, planilhas, tabelas, graficos e outras
formas de exposicdo, que fransmitam a realidade do Municipio de Jacarel e sirvam de
subsidio para a utilizagéo dos Vereadores na elaboragdo, discussao e votagdo de projetos,
bem como para auxilia-los na compreenséo e fiscalizacdo dos programas, atividades e
acbes desenvolvidos ou propostos pelo Poder Executive. Manter permanentemente
atualizado banco de dados de indicadores oficiais. Construir novos indicadores,
demonstrando dados relevantes. Desenvolver instrumentos de andlise estatistica que
permitam a comparacdo da realidade do Municipio de Jacarei em relagdo a outros
municipios ou regides, no dmbitc de desenvolvimento econdmico, educacional, saneamento
basico, seguranga publica, dentre outros. Outras atividades correlatas.

5. ANALISTA DE LICITAGOES E CONTRATOS (efetivo)

Requisitos para provimento:

Formacéo superior em Direito. Aprovacéo em concurso publico de provas ou de provas e
titulos, com provas de Lingua Portuguesa, Redagéo, Informatica (utilizagdo de editor de
texto e planilha), Conhecimentos Gerais e Conhecimentos Especificos de Contratos
Administrativos e Licitages, rotina de envio de informagbes e auditoria do Tribunal de
Contas do Estado.

Atribuictes:

Manter-se plenamente atualizado quanto as normas atinentes a licitagSes e contratos da
Administrag@o Publica, jurisprudéncias dos Tribunais de Contas da Unido e do Estado de
Séo Paulo. Estudo e elaboragdo dos atos convocatérios para as licitagdes, em todas jas
modalidades, a serem promovidas pelo Legislativo. Responsabilizar-se pela publicidade dos
atos relacionados aos processos licitatérios. Manter o Presidente informado sobre a vigénca
dos contratos. Adotar as medidas cabiveis em caso de descumprimento das obrigacdes do
fornecedores/prestadores de servigos que mantenham contrato com a Camara Municipal.
Prestar todas as informagdes necesséarias ao Tribunal de Contas do Estado, bem como &
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Comiss@o de Confrole Interno. Elaborar os contratos e convénios firmados pela Camara
Municipal de Jacarei. Exercer controle sobre todos os prazos confratuais firmados pelo
Legislative. Estudar e oferecer pareceres técnicos nos casos de dispensa e de
inexigibilidade de licitagdo, de prorrogagdo contratual, aditivos, reajustes, etc. Guardar sigilo
sobre toda a documentacdo sob a sua responsabilidade. Prestar todas as informagées
solicitadas pela Presidéncia efou pela Diregdo. Qutras atividades correlatas.

6. ANALISTA DE MIDIAS SOCIAIS (efetivo)

Requisitos para provimento:
Formagéo superior em Comunicagéo Social, com habilitagdo em Jornalismo, fornecida por

instituicdo de ensino reconhecida pelo o6rgdo competente, Publicidade ou dreas afins.
Aprovagao em concurso publico, com provas de Lingua Portuguesa, Conhecimentos Gerais
e Especificos, e prova pratica de aptid&o.

Atribuices:

Realizar o planejamento esfratégico do Poder Legislativo nas midias sociais. Produzir
contedido relevante para as diversas midias sociais em que a Camara Municipal esteja
presente. Responsabilizar-se pelo relacionamento institucional com os usuarios. Monitorar e
desenvolver conteddo do site e das redes sociais da Camara. Acompanhar os resultados
das agbes das midias sociais. Gerenciar relatorios e apresentar resultados sobre a atuacéo
do Poder Legislative nos meios digitais. Manter-se atualizado sobre as tendéncias e novas
ferramentas na WEB. Outras atividades correlatas.

7. ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMAGAO (efetivo)

Requisitos para provimento:

Formagdo superior em Tecnologia da Informacdo, Analise de Sistemas, Engenharia da
Computacdo ou areas afins. Aprovagdc em concurso publico de provas ou de provas e
titulos, com provas de Lingua Portuguesa, Conhecimentos Gerais, Conhecimentos
Especificos e Informatica.

Atribuicdes:

Manter-se informado quanto a novas solugdes disponiveis no mercado que possam aten

as necessidades de equipamentos de informatica e de softwares da Camara. Participar [do
levantamento das necessidades de equipamentos de informatica e softwares para\a
Camara. Gerenciamento de redes e servidores, bancos de dados e programacéo. Instalar
equipamentos de informatica e softwares adquiridos pela Caémara, de acordo com
orientagéo recebida, bem como gerenciar os programas utilizados. Conectar, desconectar e
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remanejar 0s ecquipamenios de informatica da Camara para os locais indicados.
Responsabilizar-se pela manutencéo das redes de dados da Camara. Proporcionar, aos
servidores da Camara, treinamento no uso de equipamentos de informatica e softwares
adequados as necessidades de trabalho. Auxiliar os usuérios nha escolha, instalacio e
utilizacdo de softwares, tais como sistemas operacionais, rede local, editores de texto e de
imagens, planilhas eletrénicas e softwares de apresentagdo. Orientar os usuarios quanto a
utilizagdo adequada dos equipamentos de informatica e softwares instalados nos diversos
setores da Camara. Fazer a limpeza & a manutengéo de maquinas € periféricos. instalados
nos diversos setores da Camara. Retirar programas nocivos aos sistemas utilizados na
Camara. Participar da elaboragdo de especificagbes feécnicas para aquisicdo de
equipamentos de informatica e softwares pela Camara. Elaborar roteiros simplificados de
utilizagdo dos equipamentos de informatica e softwares utilizados na Camara. Prestar apoio
tecnico aos Gabinetes dos Vereadores e demais 6rgdos administrativos da Camara
Municipal, sobretudo no que tange a digitalizagao e envio de documentos por rede de dados.
Prestar assessoramento nas licitagbes que envolvam aquisicdo ou contratagéo de
equipamento, software e servigos de informatica. Realizar backups e a protecéio dos
arquivos digitais da Camara Municipal. Oufras atividades correlatas.

8. ASSESSOR DE PESSOAL (efetivo)

Requisitos para provimento:

Formagédo superior em Administracdo. Experiéncia minima de seis meses na profissdo ou
em atividade similar. Aprovagdo em concurso pliblico, com provas de Lingua Portuguesa,
Matematica, Conhecimentos Gerais e Informatica (utllizacéo de editor de texto e planilha).

Afribuictes:

Elaboragédo das Folhas de Pagamentos de Funcionarios e Vereadores. Conhecimento de
todas as disposi¢des do Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Jacarei. Mediante
determinagéo do Diretor da Camara, organizar a escala de ferias de todos os funcionarios.
Coordenar a designagdo de pessoal para servigos extraordinarios. Registro de Leis,
Resolugcbes e de toda a legislacdo referente a pessoal. Organizagdo e arquivo dos
prontuarios pessoais de todos os funcionarios e Vereadores. Conhecimento da legislagéo
relativa aos subsidios dos Vereadores. Conhecimento da Lei Previdenciaria aplicavel
servidores ptblicos. Controlar a emisséo de vale-transporte dos funcionarios, na forma da
lei, providenciando gquando necessario sua aquisig8o, Fornecer todas as informacgd s\

solicitadas pelo Presidente e/ou Diretor da Camara. Elaborar os holerites de pagamento do
funcionarios e Vereadores. Guardar absoluto sigilo sobre toda documentacéo relativa do
Departamento de Pessoal. Controlar a frequéncia dos servidores efetivos. Fornecer diarias
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aos servidores da Céamara, quando devidamente autorizado atraves de adiantamento
processado para esta finalidade. Controlar a concessdo de beneficios legalmente
concedidos aos servidores. Qutras atividades correlatas.

9. ASSISTENTE DE DIRECAOQ (efetivo)

Requisitos para provimento:

Ensino Médio completo efou curso Técnico em Secretariado ou Técnico em Administragdo.
Aprovagdo em concurso publico, com provas de Lingua Portuguesa, Matematica,
Conhecimentos Gerais e Informatica (utilizagdo de editor de texto e planilha),

Atribuicdes.

Examinar toda correspondéncia recebida, analisando e coletando dados referentes as
informagdes solicitadas, para posterior encaminhamento. Redigir atos administrativos
rotineiros da unidade, como oficios, memorandos, circulares e outros. Atender ao expediente
normal da unidade administrativa, efetuando recebimento, abertura, registro ne Protocolo
Geral e procedendo a distribuigdo interna e externa do expediente. Organizar e manter
atualizado arquivo de documentos. Prestar atendimento ao publico, fornecendo informagdes
gerais atinentes a sua unidade. Assessorar o Secretario-Diretor Administrativo e Secretario-
Diretor Legislativo em suas tarefas. Execucéo de servigos tipicamente administrativos, fais
como recepgao, registro de compromissos, informagdes e atendimento telefnico. Outras
atividades correlatas.

10. ASSISTENTE DE FINANGCAS (efetivo)

Requisitos para provimento:
Formagdo superior em Gestdo Financeira, Administragdo ou Ciéncias Contabeis.

Experiéncia minima de 2 (dois) anos na fungéo, com énfase em pagamentos, livro caixa,
emissdo de cheques e afins. Aprovagdo em concurso pulblico, com provas de Lingua
Portuguesa, Matemética, Conhecimentos Gerais, Informatica (utilizagdo de editor de

textos e planilha eletrbnica) e Conhecimentos Especificos.

Atribuicdes:

Emitir cheques ou ordens bancarias, verificando suas dedugdes. Separar os pagame

por data e instituicdo bancaria. Realizar pagamentos na Tesouraria, providenciar| os
pagamentos efetuados afravés de depodsito bancario, transferéncias efou bolefps
Acompanhamento do repasse mensal dos recursos enviados do Execulivo para \o
Legislativo. Conferir as autenticactes das despesas pagas diariamente pela Tesouraria junto
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as instituicbes bancarias, encaminhando, quando necessario, seus comprovantes via e-mail,
e anexando-os aos processos. Digitar e proceder ao pagamento dos vencimentos dos
servidores e vereadores. Efetuar fransferéncias entre as instituigées bancérias com as quais
o Legislativo trabalha, sempre mantendo saldo compativel com as despesas. Apos
conferéncias, registrar no programa de Tesouraria a movimentagéo diaria e emitir o Boletim
de Caixa. Realizar conciliagdo bancaria. Tabular pagamentos efetuados para elaboragéo de
relatdrio de qualidade. Dar cumprimento integral as determinagdes regulamentares do
Tribunal de Contas do Estado, notadamente de suas resolugdes, pareceres normativos e
demais instrugdes. Atender os funcionarios do Tribunal de Contas do Estado, quando em
diligéncias junto a reparticdo e demais verificagdes “in loco” ou outras atividades correlatas;
Assinar documentos pelo Coordenador de Finangas em sua auséncia. Qutras atividades
correlatas.

11. ASSISTENTE DE SERVIGOS MUNICIPAIS (efetivo)

Requisitos para provimento:
Ensino Fundamental completo ou equivalente. Aprovagéo em concurso publico, com provas

de Lingua Portuguesa, Matematica e Conhecimentos Gerais.

Atribuicbes:

Manter em perfeita ordem o claviculario com todas as chaves das dependéncias do
Legislative. Limpeza interna e externa de todas as dependéncias da Céamara, inclusive
cortinas, tapetes, vidracas, janelas, revestimentos, instalagfes sanitarias e do passeio que a
circunda. Manter a limpeza diéria de todos 0s equipamentos, acessdrios, méveis e utensilios
do Legislativo. Fazer a coleta de lixo de todas as dependéncias do Legislativo e providenciar
o seu recolhimento. Requisitar do almoxarifado os materiais necessarios a execucéo dos
servigos de limpeza e manutengdo do prédio. Qutras atividades correlatas.

12. ASSISTENTE DE TELECOMUNICACOES (efetivo)

Requisitos para provimento:
Ensino Médio completo ou equivalente. Aprovacdo em concurso publico, com provas de
Lingua Portuguesa, Matematica, Conhecimentos Gerais e Informatica (utilizagdo de editor
de texto e planilha).
Atribuicbes:

Efetuar todas as ligagées solicitadas pelos Departamentos da Camara, referentes \as \ .
atividades legislativas. Efetuar todas as ligag6es interurbanas solicitadas para a execug
dos servicos da Camara, bem como aquelas requisitadas por Vereadores e funcionariol!
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Apresentar relatério mensal de todas as ligagdes feitas. Conferir, mensalmente, as contas
telefébnicas com o registro das ligacdes efetuadas. Requisitar, anualmente, aos 6rgdos
competentes, novas listas telefénicas. Manter atualizado o registro com todos os nimeros
de telefones de interesse da Camara. Gravacdo de programas radiofénicos. Operagdo com
FAX. Outras atividades correlatas.

13. ASSISTENTE JURIDICO (efetivo)

Requisitog para provimento:

Formagéo superior em Direito. Aprovacdo em concurso piblico, com provas de Lingua
Portuguesa, Nocdes de Direito Administrativo e Constitucional, Conhecimenios Gerais e
Informatica (utilizagéo de editor de texto e planilha).

Atribuicbes:

Prestar auxilio técnico-juridico as atividades processuais e extraprocessuais. Auxiliar na
elaboracéo de minutas de pegas processuais, pareceres e outras manifestages proprias do
Departamento. Realizar analises, estudos e pesquisas de jurisprudéncia e de entendimentos
doutrindrios, Elaborar relatérios referentes a feitos judiciais ou procedimentos
administrativos. Auxiliar na realizagdo de audiéncias, reuniées e sessbes. Acompanhar o
andamento de processos judiciais e junto ao Tribunal de Contas do Estado. Acompanhar
procedimentos administrativos, sob a orientagéo do Consultor Jurfdico Chefe, prestando as
informacgdes necessarias. Manter atualizados os registros do setor. Manter a organizagéo de
documentos diversos. Controlar o fluxo de documentos no Departamento. Redigir e
acompanhar requisicbes de material e servigos para o Departamento, inclusive zelando
pelas assinaturas de periédicos e outros, sob a supervisdo do Consultor Juridico Chefe.
Proceder ao acompanhamento de publicacbes de interesse da Camara, principalmente
citagbes e intimagdes. Auxiliar o controle de prazos processuais e administrativos. Organizar
& controlar a biblioteca da Secretaria de Assuntos Juridicos. Outras atividades correlatas.

14. ASSISTENTE TECNICO LEGISLATIVO (efetivo)

Requisitos para provimento:

Ensino Médio completo ou equivalente. Aprovagdo em concurso publico, com provas
Lingua Portuguesa, Redacdo, nogdes de Direito Administrativo, nogdes de Direjtol .
Constitucional, Conhecimentos Gerais e informatica (utilizagéio de editor de texto e planilha),
Atribuicfes: 5
Preparar a matéria lida no Expediente das sessdes para os devidos encaminhamentos.
Verificar a assinatura dos Vereadores nos livios de sessfes. Providenciar o resumo das
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matérias recebidas do Executivo Municipal e de Diversos, para leitura nas sessdes. Atender
aos Vereadores, providenciando junto aos setores competentes a respeito de suas
solicitagdes. Minutar certiddes requeridas por terceiros, apds autorizagéo da Presidéncia e
da Diregdo da Camara. Minutar atos, portarias e regulamentos solicitados. Elaborar e digitar
oficios, cartas e documentos em geral, inclusive os relativos & remessa do Expediente
Plenario. Elaborar trabalhos legislativos referentes a requerimentos, pedidos de informacgdes
e indicacbes. Restaurar proposicées, quando determinado pelo Presidente da Camara,
comunicando essa providéncia as demais dependéncias interessadas. Arquivo de
carrespondéncias encaminhadas ao Executivo e Diversos. Elaborar oficios. Manter as
correspondéncias de Vereadores a disposicdo em local préprio destinado a esta finalidade.
Arquivo de correspondéncia recebida do Executivo e Diversos. Manter arquivo provisério
das proposicdes, papéis e processos que aguardem informagdes. Prestar informagdes sobre
o andamento de proposicdes, papéis e processos. Protocolo Geral. Protocolo de Trabalhos
de Vereadores. Arquivar trabalhos dos Vereadores. Providenciar entrega de
correspondéncias. Fornecer cdpias de documentos quando autorizado pela Presidéncia e/ou
pela Diregdo da Cémara. Secretariar as reunides das comissbes temporarias, quando
designado. Qutras atividades correlatas.

PALACIO DA LIBERDADE PRy Y

15. AUXILIAR DE SERVICOS DE ALMOXARIFADO E COPA (efetivo)

Requisitos para provimento:

Ensino Fundamental completo ou equivalente. Aprovagéo em concurso publico, com provas
de Lingua Portuguesa, Matematica e Conhecimentos Gerais.

Atribuictes:

Preparacdo e fornecimento de café, cha e agua nas dependéncias do Legislativo.
Conservacéo dos equipamentos existentes sob sua guarda. Manter limpas as dependéncias
da copa. Manter sob sua guarda e controlar todos os materiais requisitados ac almoxarifado
pelo seu departamento. Outras atividades correlatas,

16. CONSULTOR JURIDICO-LEGISLATIVO (efetivo)

Requisitos para provimento:

Formac&o superior em Direito, com inscriggo na OAB. Aprovagéo em concurso publico de

provas ou provas e titulos, com provas de Lingua Portuguesa, Conhecimentos Gerais
Especificos, e prova pratica, que consistira em desenvolvimento de peca processual.

Atribuicbes:
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Prestar assisténcia ao Presidente, especialmente no assessoramento sobre assuntos de
natureza juridica, apresentando andlise e avaliacdo estratégica a respeito das decisdes
politico-administrativas a serem tomadas pelo Legislativo. Promover estudos juridicos sobre
as materias de competéneias de cada Secretaria.  Verificar previamente a
constitucionalidade e a legalidade de atos administrativos. Buscar informagdes e elaborar
respostas aos oficios emanados das autoridades judiciais, policiais ou do Ministério Publico,
Acompanhar e realizar defesa ou apresentar informagbes nos processos da Camara
Municipal junto ao Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo. Emitir pareceres juridicos
sobre as matérias de sua area de atuagdo. Participar de reunibes junto as autoridades,
quando designado. Orientar as comissfes do Poder Legislativo sobre os procedimentos
adequados a serem adotados. Elaborar atos administrativos em geral. Orientar os servidores
do Legislativo nas questes juridicas vinculadas ao exercicio de suas fungbes elou !
atribuicbes. Representar judicial e extrajudicialmente a Cdmara Municipal de Jacarei, nas
agbes em que ela seja autora, ré, interveniente ou por qualquer forma interessada, em todos
0s juizos, instancias e tribunais, mantendo atualizados os registros sobre o respectivo
andamento. Acompanhar as publicagbes oficiais, tanto administrativas como judiciais.
Elaborar peticbes iniciais, defesas, recursos e todos os demais instrumentos habeis para
representar e defender os direitos € interesses do Poder Legislativo, até o final do litigio.
Comparecer a audiéncias e outros atos, para defender direitos ou interesses da CAmara.
Desenvolver outras atividades afetas que lhe sejam atribuidas pelo Presidente ou por
servidor por ele designado. Exercer fungfes de assessoramento juridico @ Mesa Diretora.
Defender o ato ou texto impugnado e processado junto ao Poder Judicidrio. Defender a
Mesa Diretora e seus integrantes, bem como o Presidente de Comissbes Processantes,
quando figurarem como autoridades coatoras em agdes judiciais, exclusivamente quando no
desempenho de suas atribuicbes na Camara Municipal de Jacarei. Manter o Presidente
informado acerca de afos ou providéncias que devam ser adotadas em virtude de lei ou
deciséo judicial. Acompanhar e prestar orientagao juridica, quando solicitado, nos processos
administrativos disciplinares e sindicAncias. Emitir previamente parecer sobre minutas de
contratos, convénios e outros instrumentos juridicos nos quais a Cdmara Municipal seja
parte. Emitir parecer em todos os procedimentos licitatérios, inclusive nos cases de compra
por dispensa de licitagdo. Manifestar-se tecnicamente sobre os pedidos de prorrogacgé

contratual, aditamentos, reajustes e documentos similares. Emitir parecer em assuntos de
interesse das Secretarias do Poder Legislativo. Emitir parecer, quando solicitade pél

autoridade competente, em situacdes que envolvam direitos dos servidores junto & Cama

Municipal de Jacarei. Emitir parecer e prestar assisténcia técnico-juridica nas proposicoes
legislativas que tramitem na Casa. Prestar orientagéo e assessoramento juridico aos
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Vereadores sobre assuntos pertinentes a atividade legisiativa e de fiscalizagdo. Realizar
suas atribuigdes sob a orientagéo do Consuitor Juridico Chefe. Qutras atividades correlatas.

17. CONTADOR (efetivo)

Requisitog para provimento:

Formac&o superior na area de Ciéncias Contabeis e registro no CRC. Aprovacdo em
concurso publico, com provas de Contabilidade Publica, Lingua Porfuguesa, Matematica,
Informatica (utilizacdo de editor de texto e planilha), Conhecimentos Gerais e
Conhecimentos Especificos.

Afribuicdes:

Registrar as operacSes de contabilidade da Camara Municipal relativas as contas do
patriménio, do orgamento e da gestdo financeira, elaborando os respectivos balancetes e
balango anual. Instruir os processos referentes as despesas da Camara Municipal. Emitir
notas de empenho e respectivas anulagdes. Manter sob sua guarda os livros contabeis e
fichas de lancamentos. Informar os processos que lhe forem encaminhados pelo Diretor da
Camara. Examinar e instruir os processos relativos a: registro, distribuicéo e redistribuicéio
de créditos orgamentarios e adicionais; contratos, ajustes, acordos e outros instrumentos de
que resultem despesas para o Legislativo, assim como os de levantamento de respectivas
caugdes, ordens de pagamento; liquidacdo de despesas de dividas relacionadas e de
“restos a pagar”; requisicdes de adiantamento. Providenciar as requisicdes dos duodécimos
pertencentes ao Legislativo, submetendo-as a consideragdo da Presidéncia da Camara.
Escriturar, nas fichas préprias, os créditos orgamentarios e adicionais, bem como sua
movimentacdo. Anofar nas contas-correntes, a responsabilidade de funcionarios e
Vereadores por adiantamentos registrados, dar baixa na responsabilidade e representar,
tempestivamente, sobre as comprovagfes ndo encaminhadas ao setor. Coligir e sistematizar
elementos para o relatério das contas da Camara Municipal. Examinar os documentos
comprobatérios relativos as despesas da Camara Municipal. Elaborar a proposta
orcamentaria do legislativo, assim como o expediente relativo a abertura de créditos
adicionais, submetendo-os a consideragéio da Presidéncia da Camara. Realizar o controle
interno da execugdo orgamentéria durante o exercicio, representando ao Presidente da
Cémara, com antecedéncia devida, a insuficiéncia das dotagbes. Sugerir as transferénci
de recursos orgamentarios, bem como as suplementacdes necessarias, durante o exercigio
financeiro. Prestar informagdes e esclarecimentos as demais secles, pelas via
competentes, quando solicitados. Sugerir ao Diretor da Camara quaisquer medidas g
visemn o aprimoramento dos trabathos a seu cargo. Zelar no sentido de ¢ue a prestacio d
contar anual da Camara Municipal seja encaminhada, dentro do prazo legal, ao Tribunal de
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Contas do Estado. Atender aos funcionarios do Tribunal de Contas do Estado, quando em
diligéncias junio a reparticdo e demais verificagdes "in loco". Manter a regular entrega dos
balancetes mensais ao Tribunal de Contas do Estado. Manter e conservar todo o arquivo
financeiro da Cémara, compreendendo os processos de pagamenio, orgamentos,
balancetes mensais, balango anual, livios e demais documentos pertinentes a sua
competéncia. Instruir 0s processos licitatérios com as informagdes referentes a
disponibilidade de verbas. Instruir os projetos da Cémara gque necessitem de informacgoes
referentes a impacto orcamentario, diretrizes orgcamentarias e outros similares. Qutras
atividades correlatas.

18. COORDENADOR DE EQUIPE (efetivo)

Reguisitos para provimento:

Formacdo em curso Técnico de Administracdo. Aprovagéo em concurso puablico, com provas
de Lingua Portuguesa, Matematica e Conhecimentos Gerais.

Atribuicbes:

Providenciar a ligagdo, transferéncia, retirada e funcionamento dos aparelhos telefbnicos.
Manter permanente vigilancia sobre as redes de eletricidade, telefénicas, hidraulicas e
instalac@es de prevengdo contra incéndio. Providenciar reparos em todas as instalagdes,
moéveis e utensilios. Cuidar dos equipamentos colocados sob sua guarda. Providenciar as
transferéncias de moéveis e equipamentos quando autorizadas pela Presidéncia efou pela
Direcdo da Camara. Fiscalizar a execugéo dos servicos de limpeza e manutengéo do predio.
Propor contrato de manutencdo de maquinas, aparelhos e equipamentos. Fiscalizar o
cumprimento das atribuicdes dos Assistentes de Servigos Municipais. Executar servigos de
pintura e conserfos nas dependéncias do preédio da Camara. Acompanhar e fiscalizar,
quando designado, a execucéo dos contratos firmados pelo Legislativo na area de
manutencdo e assisténcia técnica de copiadoras, microcomputadores, impressoras e
equipamentos similares. Qutras atividades correlatas.

19. COORDENADOR DE FINANCAS (efetivo)

Requisitos para provimento:
Formacédo superior em Economia ou Ciéncias Contabeis. Experiéncia minima de 6 (sei
meses na area ou em atividade similar, com énfase em pagamentos, livro caixa, emisséo ge
cheques e afins. Aprovagdo em concurso publico, com provas de Lingua Portuguesa,
Matematica, Conhecimentos Gerais e Informatica (utilizacéo de editor de texto e planilha). \

Atribuicdes:
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Assinar, conjuntamente com o Presidente da Camara, os cheques ou ordens bancérias,
para todos os pagamentos efetuados pela Tesouraria, observando-se a disponibilidade de
saldos bancarios e instrugbes recebidas. Guardar, conservar, e, quando devidamente
autorizado, devoiver valores pertencentes a Prefeitura. Requisitar taides de cheques aos
bancos. Providenciar a abertura de contas bancarias, preenchendo os cariées cadastro para
o devido fim. Incumbir-se dos contatos com estabelecimentos bancarios em assuntos de sua
competéncia. Preparar, diariamente, o boletim de movimento financeiro com elementos
necessarios a escrituracdo do movimento de caixa. Comunicar, incontinente, ao Presidente
ou Diretor da Camara a existéncia de qualquer diferenga nas prestagdes de contas, guando
néo tenha sido imediatamente coberta, sob pena de responsabilidade solidaria com o
responsavel pelas omisstes. Depositar importancia nos estabelecimentos de créditos de
acordo com as determinagbes superiores. Verificar, diariamente, o andamento de
escrituracgéo dos livros destinados ao registro de caixa e dos atendimentos e prestagbes de
contas dos servidores municipais. Conferir a despesa paga diariamente pela Tesouraria. Dar
cumprimento integral as determinagfes regutamentares do Tribunal de Contas do Estado,
notadamente de suas resolugbes, pareceres normativos e demais instrugées. Atender os ;
funcionarios do Tribunal de Contas do Estado, quando em diligéncias junto a reparticdo e |
demais verificagtes "in loco". Qutras atividades correlatas. |

20. DIRETOR (efetivo)

Requisitos para provimento:

Formag&o superior. Experiéncia de 1 (um) ano no cargo de Vice-Diretor da Camara
Municipal de Jacarei.

Atribuictes:

Dirigir os servicos das dependéncias da Camara. Baixar ordens de servico. Despachar
papeis relativos aos servigos internos da Secretaria. Prestar as informagtes que Ihe forem i
solicitadas pela Presidéncia ou pela Mesa. Apresentar aos membros da Mesa ¢ a i
Presidéncia, mensagens, autégrafos e demais papéis que devam ser expedidos com suas
assinaturas. Corresponder com as demais reparticbes ou 6rg8os publicos em matéria
pertinente ao servico, quando a correspondéncia, por sua natureza, ndo requerer ;
assinatura do Presidente ou de qualguer membro da Mesa. Distribuir o pessoal pelos varips
setores da Camara, de acordo com as necessidades de servigo. Organizar a escala ¢
férias do pessoal da Camara, bem como designar substitutos. Impor penas disciplinares, nd
termos do Estatuto dos Funcionarios Publicos e Servidores Municipais, representando §;
Presidéncia quando a gravidade da falta exigir pena excedente a sua competéncia.
Prorrogar, suspender, antecipar ou encerrar o expediente, de acordo com as necessidades
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de servigo. Convocar funcionarios para prestacéo de servigos extraordinarios, de acordo
com as necessidades existentes. Representar ao Presidente sobre matéria do servigo, ou
encaminhar representacdes que lhe forem apresentadas pelos 6érgéos subordinados. Propor
a abertura de sindicdncia ou a instauracdo de processos administrativos. Atribuir
merecimento, na forma da legislagdo vigente. Submeter a Presidéncia da Camara a materia
a ser discutida e votada, promovendo o encaminhamento dos papéis que pela Camara
transitarem. Abrir ou fazer abrir toda correspondéncia dirigida a4 Presidéncia da Camara
Municipal. Assinar as certiddes que forem fornecidas pela Camara, juntamente com o
funcionario que as lavrou, depois de autorizadas pela Presidéncia. Determinar a localizagéo
dos Departamentos nas dependéncias da Camara. Zelar pela documentagéo arquivada e
bens sob sua guarda, adotando providéncias tendentes a sua seguranca e restauracao,
guando necessario. Manter permanentemente informada a Mesa quanto ao andamento dos
trabalhos sob sua direc&o. Julgar pedidos de abono e justificacdo de faltas ao servigo.
Acionar os processos de promogdes e concessdo de gratificacdes aos servidores da
Camara. Providenciar apenas a remessa da Ordem do Dia aos Vereadores, cujo teor,
elaboragédo, convocacgdo, relagdo de projetos, data, horario @ demais providéncias sdo de
competéncia exclusiva da Presidéncia, na forma regimental. Autorizar o uso do maquinario
da Cé&mara Municipal. Receber & encaminhar todos os processos e documentos a serem
despachados pela Presidéncia. Observar os prazos regimentais e encaminhar aos setores
do Legislativo os documentos afins. Quiras atividades correlatas.

21. DIRETOR DE RECURSOS HUMANOS (efetivo)

Requisitos para provimento:

Formagéo superior em Psicologia ou Administragdo. Aprovacado em concurso publico de
provas ou provas e titulos, com provas de Lingua Portuguesa, Conhecimentos Gerais,
Conhecimentos Especificos e Informatica (utilizagdo de editor de texto e planilha).
Atribuicdes:

Processar o ingresso e desligamento de servidores da Camara Municipal. Divulgar os atos
oficiais referentes aos servidores publicos da Camara Municipal. Supervisionar a elaboragéo
da folha de pagamentos e todos os processos remuneratorios aos servidores publicos e
Vereadores. Cuidar do atendimento das reivindicagdes oriundas dos servidores publicos e
seus superiores imediatos. Supervisionar e monitorar os programas anuais de férigs
regulamentares. Subsidiar os drgéos responsaveis no atendimento de exigéncias legais| e
questionamenios feifos pelo Tribunal de Contas do Estado naquilo que se referir a
recursos humanos. Coordenar e implementar o Plano de Cargos e Salarios. Desenvolv
plano de capacitagéo, aprimoramento e reciclagem profissional dos servidores da Cémara.
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Promover e monitorar a qualidade da cultura organizacional do Poder Legislativo.
Responsabilizar-se pelos concursos publicos para o ingresso de servidores na Camara
Municipal. Executar o recrutamento de candidatos aprovados em concursos. Coordenar
eventual contratag&o de servidores temporarios, nos termos da Lei. Gerenciar as relagbes
entre o poder plblico e estagiarios nos seus diversos niveis. Coordenar a realizacio das
avaliag8es periddicas de desempenho, quer nos periodos probatoérios, quer no transcurso do
exercicio efetivo do cargo. Coordenar o programa de salde ocupacional do servidor pablico
da administragcéo publica. Responsabilizar-se pelo Servico de Engenharia e Seguranca do
Trabalho. Coordenar as agfes de assisténcia social ao servidor publico. Cuidar do
absenteismo e propor medidas corretivo-saneadoras. Desenvolver outras atividades afetas
que lhe venham a ser atribuidas pelo Presidente ou pessoa por ele designada.

22. EDITOR CINEGRAFISTA (efetivo)

Requisitos para provimento:

Formagdo em curso Técnico em Publicidade e Propaganda. Experiéncia minima de 6 (seis)
meses como repdrter cinematografico. Experiéncia em captagdo de imagens em estidio e
externas, transmissdo de eventos e execugédo de programas de TV. Experiéncia em edigio
de imagens em ilha de edigdo ndo linear. Aprovac8o em concurso publico, com provas de
Lingua Portuguesa, Conhecimentos Gerais e Conhecimentos Especificos.

Atribuictes:

Responsabilizar-se pela edicdo ndo linear de todo tipo de material produzido pela TV
Cémara. Atuar na gravacdo de imagens externas e internas a serem exibidas pela TV.
Responsabilizar-se pela iluminacdo, maquinista, captura e imagens internas e externas.
Operar e conhecer todos os equipamentos necessarios ao exercicio do cargo. Zelar e
guardar todos os equipamentos utilizados no exercicio do cargo. Operar softwares de edigdo
de video e audio. Cumprir demais atribuicdes inerentes ao cargo e as determinadas pelo
superior hierarquico. Atender as determinagdes do Secretario-Diretor de Comunicacéo e das
Geréncias. Qutras atividades correlatas.

23. GERENTE DE LICITACOES E CONTRATOS (efetivo)

Requisitos para provimento:

Formag&o superior em Direito. Aprovago em concurso pdblico, com provas de Lingua
Portuguesa, Redag&o, Informatica (utilizacdo de editor de texto e planilha), Conheciment
Gerais e Conhecimentos Especificos de Contratos Administrativos e Licitagdes. '

Atribuicfes:
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Gerenciar o Departamento de Licitagdes e Contratos da Cémara Municipal de Jacarei,
coordenando o desenvolvimento das afividades do setor. Manter-se plenamente atualizado
quanto as normas atinentes a licitagbes e contratos da Administragdo Publica. Estudo,
elaboracéo e supervisdo da elaboragio dos atos convocatorios para as licitagdes, em todas
as modalidades, a serem promovidas pelo Legislativo. Responsabilizar-se pela publicidade
dos atos relacionados aos processos licitatérios. Manter o Presidente informado sobre a
vigéncia dos contratos. Adotar as medidas cabiveis em caso de descumprimento das
obrigagbes dos fornecedores/prestadores de servicos que mantenham contrato com a
Camara Municipal. Prestar todas as informacbes necessarias ao Tribunal de Contas do
Estado, bem como a Comissdo de Controle Interno. Elaborar e gerenciar os contratos e
conhvénios firmados pela Camara Municipal de Jacarei, inclusive quanto & conferéncia de
documentos mensais a serem entregues a8 Camara, como condigéo de pagamento. Exercer
controle sobre todos os prazos confratuais firmados pelo Legislativo. Estudar e oferecer
pareceres técnicos nos casos de dispensa e de inexigibilidade de licitagado, de prorrogagéo
contratual, aditivos, reajustes, etc. Guardar sigilo sobre foda a documentagio sob a sua
responsabilidade. Prestar todas as informagfes solicitadas pela Presidéncia efou pela
Direc&o. Outras atividades correlatas.

24. GERENTE DE OPERACOES (efetivo)

Requisitos para provimento:

Formacgédo superior em Comunicagédo Social. Aprovagio em concurso publico de provas ou
de provas e ftitulos, com provas de Lingua Portuguesa, Redacdo, Informatica,
Conhecimentos Gerais e Conhecimentos Especificos. Prova préatica.

Atribuicdes:

Coordenar e supervisionar o desenvolvimento e a manutencéo de projetos técnicos da TV
Cémara. Zelar pelo pleno funcionamento e manutencio dos equipamentos que constituem a
estrutura da TV Camara. Acompanhar e gerenciar a ftransmissdo e retransmissdo
ininterruptas da emissora, segundo formatos técnicos necessarios. Responsabilizar-se pela
qualidade técnica, sobretudo imagem e dudio, exibidos em programacso geral da emissora.
Supervisionar os trabalhos da equipe operacional. Supervisionar a demanda de saida e
retorno de equipamento do almoxarifado técnico. Auxiliar o Diretor da TV Céamara e o
Secretario-Diretor de Comunicagdo em suas atribuicbes, em questes atinentes ao seu
conhecimento técnico, Realizar suas atividades em consondncia com as diretrizes dp
Conselho Editorial da TV Camara e de seus superiores hierarquicos. Outras atividade&
correlatas.
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25. GERENTE DE PROGRAMAGAQ (efetivo)

Requisitos para provimento:

Formacéo superior em Comunicagdo Social, com Habilitagdo em Jornalismo, fornecida por
instituicao de ensino reconhecida pelo érgdo competente. Aprovagao em concurso publico
de provas ou de provas e tifulos, com provas de Lingua Portuguesa, Redacgéo, Informatica,
Conhecimentos Gerais @ Conhecimentos Especificos.

Atribuices:

Coordenar e supervisionar o desenvolvimento, criagdo, manutengdo e a integragéo da grade
geral de programacgdo da TV Camara. Assessorar o funcionamento dos projetos de
comunicagéo da Camara Municipal. Acompanhar e gerenciar a transmisséo e retransmisséo
da emissora, segundo formatos técnicos necessarios. Responsabilizar-se pela qualidade
tecnica geral de fotografia e diregéo de TV. Supervisionar os irabalhos de criagdo, produgéo
e exibicéo da programacgéao da TV Camara. Responsabilizar-se pela criagéo, produgdo de
programas, edicéo e finalizacdo de material a ser apresentado pela TV Cémara. Ceder os
direitos de uso de sua imagem enquanto no exercicio das atribuicbes do cargo, incluindo
actes de convénios, pools ou acordo/parcerias firmados com a TV Camara, Colaborar para
a manutencao ininterrupta da transmissao e retransmissédo da TV Céamara Jacarei e Rede
Legislativa de Televisdo. Realizar suas atividlades em consonancia com as diretrizes do
Conselho Editorial da TV Cémara e de seus superiores hierarquicos. Outras atividades
correlatas.

26. JORNALISTA (efetivo)

Requisitos para provimento:

Formacgéo superior em Comunicagdo Social, com habilitacdo em Jornalismo, fornecida por
instituic&o de ensino reconhecida pelo 6rgdo competente. Experiéncia em redacdes de TV.
Experiéncia na elaboracéo de textos, pautas, entrevistas e cobertura jornalistica em eventos
para TV. Aprova¢do em concurso publico, com provas de lLingua Portuguesa, Redagéo,
Conhecimentos Gerais e Conhecimentos Especificos. Prova pratica, que consistira em
avaliacdo oral por banca examinadora.

Atribuicbes:

Responsabilizar-se pela redacéo, titulagéo, interpretacéo, correcéo e locucdo de matérias a
serem veiculadas pela TV Cémara. Elaborar as entrevistas para reportagens! e
documentarios, entre outros programas da TV. Coletar noticias e pesquisar informacgd
para divulgacdo. Revisar os originais de matéria jornalistica, com vista a correcéo
adequacdo para a linguagem televisiva, Elaborar e apresentar projetos de programas
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jornalisticos, culturais e educativos. Realizar os trabalhos de apresentacio, reportagem
(com passagem), produgdo de pauta, roteiro, edigéo e finalizagdo. Operar e manusear 0s
equipamentos utilizados na realizagéo de suas atribuictes. Atender as determinagéies do
Diretor da TV Camara e do Secretario-Diretor de Comunicagéo. Ceder os direitos de uso de
sua imagem enquanto no exercicio das atribuicdes do cargo, incluindo agdes de convénios,
pools ou acordo/parcerias firmados com a TV Camara. Outras atividades correlatas.

27. MOTORISTA DE GABINETE (efetivo)

Requisitos para provimento:
Ensino Médio completo ou equivalente. Experiéncia minima de 6 (seis) meses na profisséo.

Carteira Nacional de Habilitacdo na Categoria “C” ou “D”. Aprovacdo em concurso publico,
com provas de Lingua Portuguesa, Matemética, Conhecimentos Gerais e Conhecimentos
Especificos. Prova pratica.

Atribuictes:

Zelar pela manutencéo e pela seguranca dos velculos de propriedade da Camara Municipal.
Avisar, com antecedéncia, o emplacamento, seguro e licenciamento dos veiculos na &poca
propria. Zelar pela perfeita ordem dos documentos dos veiculos de propriedade do
Legislativo. Vistoriar, periodicamente, os velculos. Verificar os veiculos a serem reparados e
revisados, e, apbs autorizag8o, encaminha-los para os servicos necessarios. Elaborar,
quando solicitado, relatorio referente a utilizagéo dos veiculos oficiais. Atuar, prontamente,
em todos os casos de acidentes com os veiculos, tomando as providéncias necessarias.
Manter plantdes, sempre que as necessidades do servico o exigirem. Manter o Chefe de
Transportes permanentemente informado da situagdo do transporte do Legislativo. Utilizar o
velculo somente quando autorizado. Elaborar Boletim de Qcorréncia toda vez que ocorrer
qualguer tipo de dano ou colisfo que envolva o veiculo oficial sob sua guarda. Responder
pelos danos causados no vefculo oficial sob sua responsabilidade, em caso de imprudéncia,
impericia ou negiigéncia. Em caso de necessidade e devidamente autorizado pe
Presidéncia, dirigir veiculo oficial do Legislativo, desde que devidamente habilitado.
Responder pelas multas que eventualmente incidirem no veiculo oficial sob sua guarda.
Outras atividades correlatas.

28. OPERADOR DE MAQUINA (efetivo)

Requisitos para provimento:
Ensino Médio completo ou equivalente. Aprovagdo em concurso publico, com provas de

' Lingua Portuguesa, Matematica e Conhecimentos Gerais,
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Atribuices:

Zelar pelas maquinas e demais equipamentos, sob sua guarda. Atender, mediante
autorizagéo superior, todos os servigos de copias. Solicitar a assisténcia técnica, quando for
necessario. Representar, por escrito, sobre qualquer ocorréncia que resultar estragos ou
que submetam a riscos os equipamentos sob sua guarda. Apresentar relatério mensal.
Fazer anualmente previséo dos materiais a serem ufilizados em todas as maquinas do
Legislativo. Executar os servicos da Central de Cépias na forma estabelecida pela
Presidéncia e/ou pela Diregdo. N&o permitir a entrada na Gentral de Copias de pessoas
estranhas aos servicos legislativos ou de servidores de outros departamentos. Outras
atividades correlatas.

29. RECEPCIONISTA (efetivo)

Requisitos para provimento:

Ensino Médio complete ou equivalente. Aprovagdo em concurso plblico, com provas de
Lingua Portuguesa, Matemética, Conhecimentos Gerais e Informatica (ufilizacdo de editor
de texto e planilha).

Alribuicdes:

Proceder ac atendimento publico, distribuindo os assuntos aos setores competentes da
Cémara, conforme for determinado pela Presidéncia efou pela Diregéo. Controlar a entrada
¢ saida dos Vereadores e funcionarios para inforrhar, guando necessario. Anotar a presenca
de autoridades, quando da convocagéo para realizagéo de Sessdes Solenes no Legislativo.
Cuidar para que o ingresso nas dependéncias da Camara somente se efetive depois de
devidamente autorizado na forma estabelecida pela Administracdo. Oufras atividades
correlatas.

30. REDATOR DE ATAS (efetivo)

Requisitos para provimento:

Ensino Médio completo ou equivalente. Aprovacdo em concurso publico, com provas de
Lingua Portuguesa, Redagéo, Conhecimentos Gerais e Informatica (utilizagdo de editor de
texto e planiiha).
Atribuicfes:
Conservar e manter em funcionamento toda aparethagem de som utilizada nas sessbés,
solicitando assisténcia técnica quando necessario. Testar e preparar gravadore
amplificadores, microfones e demais aparethos destinados ao registro das atividade
legislativas, bem como de outras que venham a se realizar no recinto da Camara. Extrair
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gravagdes das sessdes do Legislativo. Elaborar as atas das sessdes plenarias, na forma
regimental. Redigir e proceder & encadernagdo, em livro proprio, das atas do Legislativo.
Proceder as devidas alteragcdes das atas, quando da apresentacdo de retificactes e
impugnagoes. Prestar as informacées solicitadas referentes as atas do Legislativo, mediante
autorizagéo da Presidéncia ou do Diretor da Camara. Manter sob sua guarda, até a
aprovacao das atas, as fitas magnéticas das gravagdes. Operar os equipamentos de audio,
video, DVD e outros que forem utilizados nas sessdes da Camara e demais atividades
plenarias. Operar o sistema de ata eletrénica, mantendo arquivo de todas as gravacdes
registradas. Fornecer copias das gravagoes das atas, quando autorizado pela Presidéncia
e/ou pela Direcdo. Qutras atividades correlatas.
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31. SECRETARIA ADMINISTRATIVA (efetivo)

Requisitos para provimento:

Ensino Médio completo ou equivalente. Aprovagéo em concurso publico, com provas de
Lingua Portuguesa, Redagdo, nogbes de Direito Administrativo, nogbes de Direito
Constitucional, Conhecimentos Gerais e Informatica (utilizagdo de editor de texto e planitha).
Atribuicées:

Auxiliar nos servigos administrativos do Legislativo. Manter arquivo atualizado de todas as.
publicagbes de interesse do Legislativo, no departamento a que estiver vinculada. Mediante
determinagdo superior, dar o devido encaminhamento as correspondéncias de seu
departamento. Encaminhar, mediante autorizagéo, atos oficiais para publicagdo. Outros
servicos de assisténcia ao setor a que estiver vinculada, Atender as determinacdes do
superior imediato de seu departamento. Elaborar oficios, certiddes, cartas, memorandos e
trabalhos de Vereadores. Secretariar as reunides das comissdes temporarias, quando
designada. Outras atividades correlatas.

32. SECRETARIO LEGISLATIVO Il (efetivo)

Requisitos para provimento:
Formagéo superior em Direito. Aprovagdo em concurso plblico, com provas de Lingba
Portuguesa, Redacdo, Matematica, Informatica (utilizagdo de editor de texto e planitha)
Conhecimentos Gerais e Conhecimentos Especificos.
Atribuicées:

Elaborar projetos de resolugbes e decretos legislativos solicitados pela Presidéncia, pela
Mesa ou pelos Vereadores. Requisitar aos setores competentes os dados necessarios a
elaboracéo dos projetos. Manter arquivo provisério das proposicées, papéis e processos que
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aguardem informacoes. Prestar informagbes sobre o andamento de proposigoes, papéis e
processos. Manter sigilo sobre processos e demais documentos sob sua guarda. Redigir
discursos para defesa das teses e trabalhos apresentados por Vereadores. Elaborar
proposicdes substitutivas solicitadas pelos Vereadores. Elaborar requerimentos de maior
complexidade, Providenciar a feitura dos termos do Livro das Sessdes. Receber, arquivar e
conservar. em armarios convenientemente instalados todos os processos referentes a leis,
resolugdes, decretos legislativos e comissdes temporarias, por ordem numérica. Cépias de
certidées, convocacgdes, portarias, ordens de servigo, regulamentos, atos, avisos, circulares,
memorandos e demais atos oficiais em pastas, por exercicio. Atas, devidamente
encadernadas, por ordem numérica. Trabalhos de Vereadores. Papéis e demais
documentos que transitarem pelo Legislativo e que, por ordem superior, seja determinada tal
providéncia. Prestar informacdes relativas a localizagéo de processos e demais documentos
existentes no arquivo. Atender a requisigtes de processos, papéis, livros e documentos
arquivados sob sua guarda, mediante autorizagdo do Diretor da Camara. Fornecer dados
para expedicdo de certiddes relativas a documentos sob sua guarda. Outras atividades
correlatas.

33. SECRETARIO LEGISLATIVO [ll (efetivo)

Requisitos para provimento:
Formag&o superior em Direito. Aprovagéo em concurso plblico, com provas de Lingua
Portuguesa, Redagdo, Matematica, Informatica (utilizagdo de editor de texto e planitha),
Conhecimentos Gerais e Conhecimentos Especificos.
Afribuicdes:;
Elaborar projetos de leis, Verificar, junto & Secretaria de Assuntos Juridicos, da legalidade e
constitucionalidade das matérias apresentadas para feitura dos projetos de lei. Elaborar
discursos. Registrar em livro prdprio os precedentes regimentais. Assisténcia a Direcéo da
Cémara, quando solicitada. Prestar assisténcia, mediante orientacdo do Consultor Juridico
Chefe as Comissdes, quando solicitada, no que se refere & redacéo, constitucionalidade,
legalidade, conveniéncia e oportunidade de proposigbes em geral. Assistir os Vereador
durante as Sessdes da Camara. Elaborar trabalhos de Vereadores, em geral. Elabofar
requerimentos de maior complexidade. Zelar, durante a sessfio, mediante orientacéo da
Presidéncia pela guarda dos papéis submetidos a decisdo da Camara. Feitura \%‘
!

substitutivos, emendas, subemendas e certidées. Quiras atividades correlatas.

34. TECNICO DE CONTABILIDADE (efetivo)

Reguisitos para provimento:
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Ensino Médio completo ou equivalente. Curso Técnico de Contabilidade. Registro no
respectivo Conselho. Aprovagdo em concurso publico, com provas de Lingua Portuguesa,
Matematica, Informatica (utilizacdo de editor de texto e planilha), Conhecimentos Gerais e
Conhecimentos Especificos.

Afribuicbes:

Escriturar analiticamente os atos ou fatos administrativos, efetuando os correspondentes
langamentos contabeis, para possibilitar o controle contabil e orgamentério. Promover a
prestacéo, acertos e conciliagdo de contas em geral, conferindo saldos, localizando e
retificando possiveis erros, para assegurar a corre¢do das operagdes contabeis. Examinar
empenhos de despesa, verificando a classificacdo e a existéncia de recursos nas dotagtes
orcamentarias, para o pagamento dos compromissos assumidos. Elaborar demonstrativos
contabeis mensais, trimestrais, semestrais e anuais, relativos & execugdo orgamentéria e
financeira, em consondncia com leis, regulamentos e normas vigentes, para apresentar
resultados da situac&o patrimonial, econdmica e financeira. Executar, sob supervisdo do
Contador, tarefas relativas & contabilidade publica. Executar, sob supervisdo do Contador,
0s registros decorrentes da gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial. Operar, sob
superviséo do Contador, os sistemas de gestdo orgamentaria e financeira. Colaborar na
elaboragdo de relatorios contébeis. Executar outras tarefas na érea contabil e financeira, sob
orientagéo do Contador, de modo a colaborar com a administragéo dos recursos financeiros
e patrimoniais da Camara. Qutras atividades correlatas.

35. VICE-DIRETOR (efetivo)

Requisitos para provimento:

Formagéo superior em Direito.

AtribuicBes:

Processar em livro préprio, todos os projetos de Leis, Resolugdes e Decretos Legislativos.
Manter controle da tramitagdo dos processos. Encaminhar as Comissdes Permanentes as
matérias para os devidos pareceres. Controlar os prazos reservados as Comissdes para
emisséo de pareceres, comunicando aos seus presidentes o esgotamento desses prazos.
Controlar o prazo fatal dos projetos em tramitagéio. Datilografar todas as leis, resolugde
decretos legislativos devidamente aprovados. Providenciar junto as Comissdes )
Permanentes, pareceres nas emendas, subemendas e substitutivos. Elaborar projetos ¢e
leis, resolugdes e decretos-legisiativos. Controlar o andamento das proposi¢ies legislativa
Controlar os prazos para apreciagdo de vetos oriundos do Executivo. Prestar
assessoramento aos Vereadores. Elaborar substitutivos, emendas e subemendas. Outros
servigos determinados pelo Dirstor da Cé&mara. Supervisionar e coordenar os servigos da

Fatle
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Secretaria da Camara. Dirigir os Departamentos da Cadmara, mediante delegacéo do Diretor
da Camara. Qutras atividades correlatas.

36. ASSESSOR DE TREINAMENTO E CAPACITACAOQ (efetivo de confianga)

Requisitos para provimento:
Servidor efetivo. Formagéo em curso de nivel superior, preferenciaimente na area de
Administracéo ou Recursos Humanos. Nomeagéo da Presidéncia.

Atribuicbes:

Assessorar o Coordenador da Escola do Legislativo em suas atribuiges. Executar
atividades de integragdo e de motivagéo junto aos servidores. Colaborar no levantamento
das necessidades de cursos/treinamentos nos diversos setores da Camara Municipal.
Realizar pesquisa de mercado para identificar as empresas que oferecem os
cursos/treinamentos de interesse do Legislativo, suas qualificacdes técnicas, valor do
investimento e condigdes para a realizagéo (local, datas, material didatico, etc.), e elaborar
um relatério com os resuitados obtidos. Elaborar e manter o cadasiro das empresas
pesquisadas. Responsabilizar-se pela reserva e condigbes das dependéncias e
equipamentos para necessarios para cursos/ireinamentos realizados na Cémara,
comunicando ao Coordenador da Escola do Legislativo quaisquer problemas eventualmente
identificados. Prestar o suporte necessario durante a realizacdc do programa de
treinamento. Disponibilizar formularios para avaliagdo do cursoftfreinamento pelos
participantes. Obter e fornecer copia dos Certificados de Participacdo para a Contabilidade e
para o Departamenio de Pessoal. Outras atividades correlatas.

37. CHEFE DE CERIMONIAL (efetivo de confianga)

Requisitos para provimento:
Servidor efetivo. Formag&o superior. Nomeagao da Presidéncia.

Alribuicbes:

Coordenar a Equipe de Cerimonial e Eventos da Camara Municipal. Recepcionar todas as
autoridades que visitarem o Legislativo. Planejar, organizar e executar, sob a orientacéo do
Secretario-Diretor de Comunicacéo, o cerimonial dos eventos promovidos pelo Legislativo.
Elaborar roteiro e dirigir o cerimonial das sessées solenes de entrega de homenagefs
honorificas. Redigir e encaminhar convites. Responder aos convites encaminhados
autoridade da Camara. Distribuir aos Vereadores oficios ou convites de eventos a ele
enderecados. Preparar as Sessfes Solenss Especiais, quando for o caso. Agendar e
acompanhar visitas a Camara de éscolas, inclistria € comércio. Responsabilizar-se pela
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elaboragéo e controle do cronograma de eventos realizados na Camara. Manter intercambio
com Camaras Municipais e 6rgéos da Administragdo Estadual e Federal. Manter cadastro
atualizado de autoridades e de enderegos de interesse do Legislativo. Outras atividades
correlatas.

38. CHEFE DO DEPARTAMENTO DE COMPRAS E MANUTENGAOQ (efetivo de confianga)

Requisitos para provimento:
Setrvidor efetivo. Formacgao superior. Nomeacéo da Presidéncia.

Atribuicbes:

Manter-se plenamente atualizado quanto as normas atinentes a licitagdes e contratos da
Administrag&o Plblica. Proceder, mediante requisi¢cdo do setor competente e autorizacéo da
Presidéncia, a todas as compras diretas necessarias a manutengédo do Legislativo.
Providenciar e supervisionar preliminarmente as requisicbes e coletas de pregos para os
processos licitatorios, inclusive em caso de aditamento/prorrogagéo contratual. Efetuar,
quando autorizado, mediante adiantamento, as aquisicdes de pronto pagamento, prestando
contas na forma da lei. Supervisionar e controlar a qualidade de todos os materiais,
equipamentos ou servicos adquiridos pela Camara. Fiscalizar e controlar a qualidade dos
servicos de limpeza e conservagdo do prédio da Cémara. Programar as manutengdes
preventivas dos equipamentos, instalagbes, mobiliario da Camara. Supervisionar as
manutengdes corretivas. Prestar todas as informagdes solicitadas pela Presidéncia e/ou pela
Secretaria de Administragdo da Camara. Guardar sigilo sobre toda documentagéo sob sua
responsabilidade. Acompanhar e fiscalizar, quando designado, a execucdo de todos os
contratos firmados pela Camara Municipal. Outras atividades correlatas.

39. CHEFE DO DEPARTAMENTO DE TRANSPORTES (efetivo de confianga)

Requisitos para provimento: :

Servidor efetivo. Formagéo superior. Nomeacéo da Presidéncia.

Atribuices:

Coordenar as atividades dos Motoristas da Camara Municipal. Programar a escala de férias
dos servidores do Departamento de Transportes. Responsabilizar-se pelo controle dos
velculos oficiais do Legislativo com referéncia a emplacamento e licenciamento. Visto
periodicamente os veiculos. Comprovar a necessidade de conserfo e providenciar \os
servigos depois de autorizado. Agendar a utilizagédo dos veiculos oficiais peles Vereadore
pela Administragdo, de acordo com as normas vigentes e mediante justificativa '
apontamento do interesse publico existente. Manter a Presidéncia permanentemente
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informada sobre a situagdo do transporte do Legislativo. Responsabilizar-se pelo controle
das lavagens e trocas de dleo dos veiculos oficiais. Providenciar para que a utilizagdo dos
veiculos obedeca sempre os procedimentos previstos em lei e/ou regulamento. Solicitar
providéncias para o seguro dos veiculos oficiais da Camara e controlar os respectivos
vencimentos das apdlices. Controlar o gasto de combustivel e preparar periodicamente
levantamento das necessidades do Legislativo. Manter fichas com os histéricos de cada
veiculo de propriedade do Legislative. Atender outras determinagbes da Presidéncia e da
Secretaria de Administragdo da Camara. Qutras atividades correlatas.

40. CONSULTOR JURIDICO CHEFE (efetivo de confianga)

Requisitos para provimento:
Servidor efetivo, ocupante do cargo de Consultor Juridico-Legislativo. Nomeacgdo da

Prasidéncia.

Atribuicbes:

Exercer as atividades proprias do seu cargo e, cumulativamente, dirigir os servidores da
Secretaria de Assuntos Juridicos da Camara Municipal, inclusive avalizando os pareceres
elaborados pelos consultores juridicos-legislativos. Desempenhar suas atividades
reportando-se ao Presidente ou a quem este designar. Qutras atividades correlatas.

41. COORDENADOR DA ESCOLA DO LEGISLATIVO (efetivo de confianga)

Requisitos para provimento:
Servidor efetivo. Formagdce em curso de nivel superior, preferencialmente na area de
Administragéo ou Recursos Humanos. Nomeagéo da Presidéncia.

AtribuicBes:

Elaborar atividades de integracdo e motivacionais destinadas aos servidores. Realizar o
levantamento das hecessidades de cursos/treinamentos nos diversos setores da Camara
Municipal, utilizando como fonte avaliagbes semestrais de desempenho. Elaborar programa
de treinamento para atender as necessidades diagnosticadas, sempre com vistas &
manutengdo da exceléncia dos desempenhos funcionais. Supervisionar a aplicagéo e a
condugdo do programa de freinamento. Analisar os resultados obtidos com aqs
cursos/treinamentos, elaborando relatério gerencial. Emitir requisicbes referentes @o
cursos/treinamentos. Verificar a disponibilidade orcamentaria e os requisitos par

contratagéo previstos na legislacdo vigente, em especial os constantes na Lei n° 8.666/98)

Solicitar a emisséo de pareceres da Secretaria Juridica de Assuntos Juridicos da Camar
Municipal quanto a legalidade dos atos praticados. Verificar a possibilidade de realizacéo de
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cursos/ireinamentos nas dependéncias do Legislativo, visando ao atendimento do maior
numero de servidores interessados na participagdo. Convocar servidores para o0s
cursos/treinamentos. Assinar as Notas Fiscais relativas a cursos/treinamentos e encaminhar
para pagamento. Qutras atividades correlatas.

42. SECRETARIO-DIRETOR ADMINISTRATIVO (efetivo de confianca)

Requisitos para provimento:

Servidor Efetivo. Formagédo superior em Administracdo ou Direito. Minimo de 10 anos no
quadro de servidores efetivos da Cadmara. Nomeagéo da Presidéncia.

Alribuices:

Dirigir os servigos dos setores subordinados & Secretaria de Administracdo da Camara.
Baixar ordens de servigo, Prestar as informagoes que Ihe forem solicitadas pela Presidéncia
ou pela Mesa. Apresentar aos membros da Mesa e & Presidéncia documentos que devam
ser expedidos com suas assinaturas. Corresponder com as demais repartigdes ou drgdos
publicos em matéria pertinente ao servigo, quando a correspondéncia, por sua natureza, nio
requerer a assinatura do Presidente ou de qualquer membro da Mesa. Organizar a
distribuicéo dos servidores pelos varios setores da Camara, de acordo com as necessidades
de servico. Aprovar as escalas de férias dos servidores da Camara, elaboradas pelas
respectivas chefias. Aplicar as penas disciplinares, nos termos do Estatuto dos Servidores
Publicos do Municipio de Jacarei, representando a Presidéncia quando a gravidade da falta
exigir pena excedente a sua competéncia. Prorrogar, suspender, antecipar ou encerrar o
expediente, de acordo com as necessidades de servico. Convocar funcionarios para
prestacéo de servigos extraordinarios, de acordo com as necessidades existentes.
Representar ao Presidente sobre matéria do servigo, ou encaminhar representagdes que lhe
forem apresentadas pelos 6rgaos subordinados. Propor a abertura de sindicdncia ou a
instauragédo de processos administrativos. Aprovar a progressdo efou promogdo por
merecimento, mediante avaliagdo de desempenho, nos termos estabelecidos nesta Lei e
respectivos regulamentos. Gerenciar toda correspondéncia dirigida a Presidéncia da
Camara Municipal. Assinar as certiddes que forem fornecidas pela Camara, juntamente com
o funcionario que as lavrou, depois de autorizadas pela Presidéncia. Determinar,
localizagdo dos Departamentos nas dependéncias da Camara. Zelar pela documentag¢ao
arquivada e bens sob sua guarda, adotando providéncias tendentes a sua seguranca e
restauragéio, quando necessario. Julgar pedidos de abono e justificagéo de faltas ao servig
Acionar os processos de avaliagdo de estagio probatério e de desempenho dos servidore
da Camara. Autorizar 0 uso do maquindrio da Camara Municipal. Receber e encaminhar
todos os processos e documentos administrativos a serem despachados pela Presidéncia.
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Obsetvar os prazos regimentais e encaminhar aos setores do Legislativo os documentos
afins. Qutras atividades correlatas.

43. SECRETARIO-DIRETOR LEGISLATIVO (efetivo de confianga)

Requisitos para provimento:

Servidor Efetivo. Formagdo superior em Direito. Minimo de 10 anos no setor. Nomeagéo da
Presidéncia.

Atribuictes:

Dirigir os servigos da Secretaria Legislativa da Cémara. Despachar papéis relativos aos
servigos internos da Secretaria. Prestar as informagbes que the forem solicitadas pela
Presidéncia ou pela Mesa. Apresentar aos membros da Mesa e A Presidéncia, mensagens,
autografos e demais papeéis que devam ser expedidos com suas assinaturas. Organizar a
escala de ferias dos servidores do setor. Convocar funcionarios para prestacéo de servigos
extraordinarios, de acordo com as necessidades existentes. Representar ao Presidente
sobre matéria do servigo, ou encaminhar representacées que Ihe forem apresentadas pelos
orgéos subordinados. Submeter & Presidéncia da CaAmara a matéria a ser discutida e
votada. Zelar pela documentagdo arquivada e bens sob sua guarda, adotando providéncias
tendentes a sua seguranga e restauragéo, quando necessario. Manter permanentemente
informada a Mesa quanto ao andamento dos frabalhos sob sua diregdo. Julgar pedidos de
abono e justificacdo de faltas ao servigo dos servidores lotados no setor. Providenciar a
remessa da Ordem do Dia aos Vereadores, cujo teor, elaboragéo, convocacéo, relagéo de
projetos, data, horario e demais providéncias sdo de competéncia exclusiva da Presidéncia,
na forma regimental. Observar os prazos regimentais e encaminhar aos setores do
Legislativo os documentos afins. Qutras atividades correlatas.

44, ASSESSOR POLITICO (em comiss&o)

Requisitos para provimento:
Ensino Médio completo ou equivalente. Indicagéo escrita por parte do Vereador.

Atribuicées:

Exercer atividade de assessoramento politico ao Vereador, acompanhando-o em visitas,
diligéncia, eventos e atos de fiscalizagéo, sempre que determinado. Realizar com| o
Vereador todos os trabalhos externos junto & comunidade e 6rgdos publicos, estabelecentlo

o intercdmbio de informagées e reivindicagbes da populagéo, que servirde de subsidios !
encaminhamento dos trabalhos, através de Projetos de Lei, Indicacées, Mogﬁes\
Requerimentos, dentre outros. Manter um comprometimento politico com o Vereador que
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assessora, bem como manter fidelidade as diretrizes estabelecidas pelo parlamentar. Quiras
atividades correlatas.

45. ASSESSOR POLITICO DAS COMISSOES PARLAMENTARES (em comisséo)

Requisitos para provimento:
Formagéo superior. Nomeagéo da Presidéncia.

Atribuicdes:

Acompanhar os trabalhos das Comissdes pariamentares da Camara Municipal de Jacarei,
fornecendo-lhes orientages e elementos que corroborem para a discussao politica das
proposi¢cdes em andlise. Manter sigilo das discussbes levadas no dmbito das Comissdes e
dar suporte na elaboragéo dos respectivos pareceres. Qutras atividades correlatas.

46. CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA (em comissao)

Requisitos para provimento:

Formagéo superior. Nomeagdo da Presidéncia.

AtribuicBes:

Desenvolver atividades de gerenciamento e planejamento das agdes do Presidente,
mediante orientacéo e controle das fungdes desenvolvidas em consonancia com as metas,
objetivos e diretrizes estabelecidas para aquela gestdo. QOutras atividades correlatas.

47. CHEFE DE GABINETE PARLAMENTAR {em comisséo)

Requisitos para provimento:

Formagao superior. Indicagéo escrita por parte do Vereador.

Atribuicdes:

Desenvolver atividades relacionadas & definigio de metas e estratégias a serem adotas no
ambito do Gabinete, coordenando os servigos, bem como estabelecendo uma logistica de
agdes politico-partidarias na implementagéo das diretrizes e dos objetivos a serem adotadps
no Gabinete, mediante planejamento, organizacéo e controle das acées desenvolvidas.
Qutras atividades correlatas.

48. DIRETOR DA TV CAMARA JACAREI (em comissZo)

Requisitos para provimento:

Formac&o superior em Comunicagdo Social, com habilitacdo em Jornalismo, fornecida por
instituic&o de ensino reconhecida pelo 6rgdo competente. Experiéncia minima de 3 (trés)
anos em TV. Nomeagéo da Presidéncia.
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Atribuictes:

Dirigir as atividades dos Gerentes de Programacéo e Operagdes. Dirigir os recursos
humanos e materiais da TV Camara Jacarei, em conformidade com as diretrizes
estabelecidas pelo Secretario-Diretor de Comunicagdo. Monitorar os dados sobre o sistema
de transmissdo para subsidiar as informagfes a serem encaminhadas & Camara dos
Deputados, detentora da outorga do canal destinado & Rede Legislativa de Televiséo.
Coordenar o sistema de transmissio e providenciar, através de servicos realizados pelo
corpo tecnico da Camara Municipal ou de empresa especializada, quando necessario, o
restabelecimento da transmissao tanto da TV Camara Jacarei quanto da Rede Legislativa
de Televisdo. Subsidiar a Presidéncia, Mesa Diretora e Diregéo da Camara com informacgodes
para planejar os recursos financeiros que compordo o orgcamento do Legislativo, para a
manutencdo da TV Camara Jacarel e seus compromissos com a Rede Legislativa de
Televisdo. Acompanhar ou representar a Presid&ncia em reunides, congressos e encontros
da Rede Legislativa de Televiséo. Controlar a qualidade no cumprimento dos contratos de
prestacéo de servigos que a Camara possa estabelecer com terceiros, para a prestacéo de
servicos ligados a TV Cémara Jacarel. Acompanhar fiscalizagdes por parte da Agéncia
Nacional de Telecomunicagfes (ANATEL). Manter o Presidente informado acerca de
recursos tecnicos necessarios a manutengde da TV Camara Jacarei e Rede Legislativa de
Televiséo, em conformidade com o Termo de Cooperacéo. Zelar para que o contetdo da
programacgdo exibida pela TV esteja de acordo com os pardmetros legais e aqueles
estabelecidos pelo Conselho Editorial da TV, atendendo aos critérics de transparéncia e
divulgacéo das agdes parlamentares. Fazer a interface entre os anseios de programagéo da
comunidade com o Conselho Editorial da TV Camara. Chefiar a Redagdo da TV. Gerenciar o
contetido produzido pelas equipes de reportagem. Responsabilizar-se pela transmisséo das
Sessbes Ordinarias, Sessfes Solenes e outros eventos abertos & comunidade, sempre em
consonancia e com o aval do Secretario-Diretor de Comunicagéo. Outras atividades
correlatas.

49. SECRETARIO JURIDICO-LEGISLATIVO DA PRESIDENCIA {em comisséo)

Requisitos para provimento:
Formacé&o superior em Direito, com inscrigdo na OAB. Experiéncia minima de 3 (trés) anos

na area juridica. Nomeag&o da Presidéncia.

Atribuicdes:

Dar suporte direto ao Presidente para a fomada de suas decisdes, em perfeita consonang
com seus ideais politicos, primando pela condugéo legal de sua gestdo administrativ '
Assessorar e eventualmente acompanhar o Presidente em todos os assuntos que envolvam
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questbes juridicas e legislativas, e nagueles de natureza politica, no planejamento de acdes,
organizagéo, funcionamento e coordenagao das atividades da Camara. Auxiliar o Presidente
em suas relagbes politico-administrativas com a populagdo, érgéos e entidades publicas e
privadas. Assessorar na elaboragdo da pauta de assuntos a serem discutidos e deliberados
nas reuniées em que participe o Presidente. Subsidiar no preparo dos expedientes, minutas
de atos administrativos, proposigbes a serem despachados ou assinados pelo Presidente e
demais documentos de sua competéncia. Promover estudos prévios da constitucionalidade
e da legalidade de atos normativos, administrativos e de toda a area legislativa, bem como
elaborar pareceres. Dar suporte direto ao Presidente na tomada de decisées acerca das
licitagGes. Manifestar-se nos processos administrativos e judiciais, promovendo a defesa
judiciaria da Cémara Municipal de Jacarei nos processos solicitados pela Presidéncia.
Acompanhar e prestar informagées nos processos junto ao Tribunal de Contas, quando
determinado pela Presidéncia. Manter consonéncia com as diretrizes estabelecidas pela
autoridade constituida. Executar outras atividades determinadas pelo Presidente em
assuntos correlatos.

50. SECRETARIO-DIRETOR DE COMUNICAGAO (em COMISS&0)

Requisitos para provimento:;

Formagéo superior em Comunicagéo Social, com habilitagdo em Jornalismo, fornecida por
instituicao de ensino reconhecida pelo 6rgéo competente. Experiéncia minima de 3 (trés)
anos na area. Nomeagéo da Presidéncia.

Atribuicbes:

Assessorar o Presidente em suas relagdes com os meios de comunicacdo. Guardar
consonancia politica com a forma de gestéo implementada pelo Presidente. Dirigir todos os
servidores da imprensa, TV Cé&mara e Cerimonial, diretamente ou por intermédio dos
respectivos Diretores, quando houver. Decidir a grade de programacéo da TV, de acordo
com o escopo definido pelo Regimento Interno da TV Camara Jacarei, garantindo a
transparéncia dos atos legislativos e o acesso da populacao aos trabalhos da Camaya
Municipal de Jacarei. Promover as a¢8es necessarias para cumprimento da Lei de Acess
fnformacéo. Qutras atividades correlatas.
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