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CAMARA MUNICIPAL DE MATOES

ANEXO |

QUADRO DOS CARGOS EM COMISSAO — QUANTITATIVA E VENIMENTOS

ESPECIFICACOES DAS CATEGORIAS FUNCIONAIS E ATRIBUICOES

ITEM | CARGO E/OU FUNCAO QUANTITATIVO | VENCIMENTOS - R$
01 ASSISTENTE ADMINISTRATIVO 001 1.300,00
02 ASSESSOR PARLAMENTAR 002 2.000,00
03 ASSESSOR JURIDICO 001 5,000,00
04 TESOUREIRO 001 1.500,00
05 CONTADOR 001 2.600,00

CARGO; ASSISTENTE ADMINISTRATIVO,

ATRIBUICOES

- Assessorar e assistir ao Presidente da Camara em suas atividades oficiais e politicas;

- Assessorar nas relacdes publicas do Presidente da Camara com a sociedade organizada, com a imprensa
e com o publico em geral.

- Coordenar o cerimonial oficial da Camara;

- Assessorar na administracdo do expediente do Gabinete do Presidente;

- Assessorar 0s Vereadores nas suas atividades legislativas;

- Redigir proposic¢oes solicitadas pelos Vereadores;

- Redigir correspondéncias;

- Receber a pauta da Ordem do Dia, providenciar copias e distribui-las aos Vereadores;

- Acompanhar o tramite de assunto da Camara junto a outros 6rgaos: municipais — estaduais e federais.
- Organizar e manter atualizado o arquivamento de toda a correspondéncia recebida e expedida pelos
Vereadores;

- Permanecer a disposicao dos Vereadores para execucao dos servicos;

- Redigir requerimentos solicitados pelos Vereadores;

- Receber e distribuir toda correspondéncia enderecada aos Vereadores;

- Lavrar ata circunstanciado da sessdo plenaria;

- Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS NECESSARIOS PARA O CARGO:

- Instrucéo: Ensino Médio

- Idade minima 18 anos

- Ccarga horaria: 30 horas semanais

CARGO: ASSESSOR PARLAMENTAR.

ATRIBUICOES:

- Executar servigos relacionados as areas de recursos humanos, financas, patriménio, sistema de
informacdes e comunicagao;

- Examinar e instruir processos administrativos em geral;

- Elaborar, controlar, instruir, publicar atos administrativos oficiais, em geral;

- Operar equipamentos de microinformatica e gerenciar sistema de informacao utilizado na Camara;

- Realizar outras atividades correlatas.

REQUISITOS NECESSARIOS PARA O CARGO:
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- Instrucédo: Ensino Médio Completo
- Idade minima 18 anos
- Carga Horéria: 30 horas semanais

CARGO: ASSESSOR JURIDICO.

ATRIBUICOES:

- Os correspondentes a funcao de advogado;

- representar o Poder Legislativo em Juizo ou perante as reparticdes publicas;

- organizar o Departamento Juridico da Camara Municipal de Vereadores e emitir pareceres sobre a
constitucionalidade de projetos, proposicdes e demais matérias submetidas a seu exame; realizar e
instruir sindicancias e processos administrativos; orientar e prestar assisténcia legislativa e juridica aos
vereadores na analise dos projetos, resolugdes e demais proposicoes;

- elaborar e redigir proposicdes, pedidos de informagbes, emendas, substitutivos; assessorar as
comissdes, ordenar e arquivar a legislagdo em geral;

- proceder ao exame de licitagcdes de acordo com as disposic¢des da Lei n® 8666/93 e alteracdes;

- acompanhar os processos de realizacao de concurso publico;

- elaborar contratos e supervisionar todas as matérias ligadas ao 6rgdo da Camara Municipal;

- zelar pelo cumprimento da Lei Organica e do Regimento Interno e demais servicos afins;
REQUISITOS NECESSARIOS PARA O CARGO:

- Instrucdo: Nivel Superior — Bacharelado em Direito, com inscricdo na Ordem dos Advogados do
Brasil, Seccional do Maranh&o.

- Idade minima: 18 anos

- Carga horéria: 20 horas semanais

CARGO: CONTADOR.
- Ser responsavel pelos servicos de contabilidade no 6rgao legislativo;
- Assessorar e executar trabalhos de ordem técnica no campo contabil, financeiro, orcamentario,
tributario e patrimonial;
- Prestar assessoramento ao Presidente da Camara, a Mesa Diretora, as comissdes, aos Vereadores e a
direcdo administrativa sobre matéria contabil, financeira, patrimonial, orcamentaria e tributaria;
- Fazer levantamento e organizar demonstrativos contabeis patrimoniais e financeiros;
- Organizar e assinar balancos e balancetes;
- Emitir pareceres sobre matéria contabil, financeira, orcamentaria e tributaria;
- Preparar relatorios informativos sobre situacéo financeira, patrimonial e orcamentaria;
- Orientar, do ponto de vista contabil, o levantamento dos bens patrimoniais;
- Planejar modelos e formulas para uso dos servigos de contabilidade;
- Assessorar a comissdo de finangas sobre matéria orcamentaria e tributaria, ou outras comissdes que
tratem da matéria;
- Controlar dotagc6es orcamentarias referentes a remuneracédo dos Vereadores;
- Atualizar-se quanto a efetiva realizacdo da receita e despesa no &mbito municipal com vista ao célculo
da remuneracdo dos Vereadores e de outras despesas da Camara Municipal;
- Elaborar planos de contas e preparar normas de trabalho contabil;
- Providenciar, quando necessario, a suplementacdo de dotacfes orcamentarias atraves de créditos
adicionais, suplementares e especiais;
- Fazer reviséo de balancgos;
- Efetuar pericias contabeis;
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CAMARA MUNICIPAL DE MATOES

- Elaborar o orcamento anual da Camara Municipal;

- Fazer os empenhos e elaborar as liberacdes de pagamentos;

- Executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS NECESSARIOS PARA O CARGO;

- Instrucdo: Curso Técnico em Contabilidade e/ou Curso Superior em Ciéncias Contabeis
- Idade Minima 18 anos

- Carga Horaéria 30 horas semanais.

CARGO: TESOUREIRO (A)

- Assinar cheque em conjunto com o Presidente da Camara

- Efetuar pagamento dos Vereadores, Funcionarios, Fornecedores e Prestadores de servigos do Poder
Legislativo;

- Providenciar as documentacOes pagas — Folha de pagamento de pessoal - Fatura/Recibo — Notas Fiscais
e encaminhar ao setor contabil para as devidas providéncias necessarias;

- Providenciar extrato bancaria mensalmente das contas e encaminhar também ao setor contéabil.
REQUISITOS NECESSARIOS PARA O CARGO;

- Instrucdo: Ensino Médio

- Idade minima 18 anos

- Carga Horéria 30 horas semanais.

ANEXO II

QUADRO DE CARGOS EFETIVOS - QUANTITATIVO - VENCIMENTOS
ESPECIFICACOES DAS CATEGORIAS FUNCIONAIS E ATRIBUICOES

ITE | CARGOS E/OU FUNCOES QUANT. | VENC.-R$

M

01 ASSISTENTE DE ADMINISTRACAO — Nivel | — Classe A 002 1.200,00

02 AUXILIAR DE SERV. ADMINISTRATIVOS — Nivel | —Classe A | 002 937,00

03 ATENDENTE LEGISLATIVO - Nivel | — Classe A | 001 937,00

04 AUXILIAR DE SERVICOS LEGISLATIVOS — Nivel | — Classe A | 002 937,00

05 AUX. OPERACIONAL SERV. DIVERSOS — Nivel | —Classe A | 004 937,00
ATRIBUICOES

CARGO: ASSISTENTE DE ADMINISTRACAO — NIVEL | — CLASSE A

- Realizar tarefas burocraticas auxiliares relativas ao expediente, finangas, pessoal, materiais,
contabilidade, patrimonio, entre outras de natureza correlatas;

- Operar micro — computador organizando e gerenciando arquivos, digitando dados e textos, atualizando
cadastros, entre outras operacdes simples relativas a microinformatica;

- Elaborar e conferir folhas de pagamentos;

- Classificar documentos de despesa;

- Fazer mapas, boletins e demonstrativos;

- Fazer anotacGes em fichas e manusear ficharios;
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CAMARA MUNICIPAL DE MATOES

- Providenciar a expedicéo de correspondéncias;

- Conferir materiais e suprimentos em geral com faturas, conhecimentos ou notas de entrega;
- Levantar a frequéncia de servidores;

- Executar atividades na area da informatica;

REQUISITOS NECESSARIOS PARA O CARGO:

- Instrugdo: Ensino Médio

- Idade minima 18 anos

- Carga Horaria 30 horas semanais.

CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS — NIVEL I - CLASSE A

- Efetuar servigos internos e externos de circulacdo de correspondéncia, documentos, comunicacdes,
encomendas, volumes e outros afins;

- Auxiliar na classificacdo, separacdo e distribuicdo de expedientes;

- Auxiliar no transporte de objetos;

- Atender ao publico e prestar informacdes;

- Efetuar pequenas compras, pagamentos de contas, descontos de cheques, quando necessario;
REQUISITOS NECESSARIOS PARA O CARGO

- Instrucédo: Ensino Fundamental

- Idade minima 18 anos

- Carga Horaria de 30 horas semanais.

CARGO: ATENDENTE LEGISLATIVO — NIVEL | — CLASSE A

- Controlar entregas e recebimentos, assinando ou solicitando protocolos para comprovar a execugao
dos servicos;

- Anotar e transmitir recados;

- Atender e encaminhar o publico aos diversos setores, acompanhando-os ou prestando-lhes informacdes
necessarias;

- Executar o recebimento e a entrega de correspondéncia interna e externa;

- Controlar a entrada e saida de pessoas, bem como o rel6gio de ponto;

- Encaminhar visitantes as pessoas com que desejam falar;

- Atender ao publico e prestar as informacdes necessarias;

- Executar outras tarefas correlatas por determinagao superior;

REQUISITOS NECESSARIOS PARA O CARGO

- Instrucdo: Ensino Fundamental — Idade minima 18 anos

- Carga Horaéria 30 horas semanais

CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS LEGISLATIVOS — NIVEL | — CLASSE A
- Cumprir as determinagdes superiores;
- Auxiliar na execucdo das tarefas diversas relativas ao processo legislativo em todas as suas etapas;
- Operar micro — computador;
- Prestar servigos de arquivo na documentacéo solicitada pelos Vereadores;
- Executar outras tarefas correlatas;
REQUISITOS NECESSARIOS PARA O CARGO

- Instrucdo: Ensino Fundamental
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CAMARA MUNICIPAL DE MATOES

- Idade minima 18 anos
- Carga Horéria 30 horas semanais

CARGO: AUXILIAR OPERACIONAL DE SERV. DIVERSOS — NIVEL | — CLASSE A
- Executar tarefas de limpeza em todas as dependéncias do predio;
- Zelar pela conservagdo de moveis, equipamentos e utensilios;
- Preparar e servir agua — cha e café;
- Executar outras tarefas correlatas por determinacao superior;
REQUISITOS NECESSARIOS PARA O CARGO
- Instrucdo: Ensino Fundamental incompleto
- Idade minima 18 anos
- Carga Horéria 30 horas semanais

Matdes (MA), 25 de janeiro de 2017.

Inacio Joaquim Terceiro de Carvalho
Presidente da Camara

Giuvan Dias de Sa Reginaldo Aguiar Silva
12 Secretario da Camara 2° Secretario da Camara
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