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PREFEITURA DO MIUNICIPIO DL JUNDIAT - SP

LEI N.* 6.957, DE 21 DE NOVEMBRO DE 2007

Altcra dispositivos e substitui ancxos do Plano de Cargos,

Carreiras e Vencimentos da Camara Municipal.

Q PREFEITO DO MUNICIPIO DE JUNDIAI, Estado de Sdo Paulo. de acordo
com o que decretou a Camara Municipal em Sessfo Ordinaria realizada no dia 06 de novembro
de 2007, PROMULGA a seguinte Lei:

Art. 1°. A Lei 6.712, de 14 de julho de 2006, passa a vigorar com as seguintcs
alteragdes:

“Art. 19. (...)

(o)

§ 2°. Os funciondrios que estiverem enquadrados nos cargos de nivel médio ¢ que
tenham uma formacdo acima, fardo jus a uma gratificagdo de 30% dc seu vencimento-base, a
qual nfo serd incorporada ac vencimento. O disposto neste paragrafo nfo se aplica aos

benelicidrios da gratificagdo prevista no § 5° deste artigo. NR

(e}

§ 4°. Os funciondrios que tenham nivel universitario, e cujo cargo o exija, ¢ que
tenham graduagdes supertorcs (“lato sensu™ e “striclo sensu™) terfio direito a uma gratificagdo

corrcspondente a 10% de seu vencimento-base, a qual ndo serd incorporada ao vencimento. NR

§ 5° Os funciondrios que ingressaram no servigo publico e tiveram o scu grau de
escolaridade alterado de cnsino fundamental para médio e que tenham a referida graduagéo ou
superior terdo dircito a uma gratificagio correspondente a 15% de seu vencimento-base, a qual

ndo sera incorporada ao vencimento. NR

§ 6°. Os funciondrios que tcnham nivel fundamental e que tenham uma formagio
acima terdo direito a uma gratificag@o correspondenle a 15% de seu vencimento-base, a qual

nio sera incorporada ao vencimento.” NR

Art. 2% Os Anexos VI, VII \lX da Lei 6.712, de 14 de julho dc 2006, sdo

substituidos pelos integrantes da presente lel.

MOD. 2
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Art. 3% A partir de 1° de junho de 2007 ¢ incorporada:

I - aos vencimenios dos servidores ativos da Cimara Municipal a gratificagdo de

RS 100,00 (cem rcais) criada pela Lei 6.251, de 24 de margo de 2004;

IT - aos proventos de aposentadoria ¢ pensdes dos servidores inativos da Cimara

Municipal:

a) a gratificacfio de R$ 100,00 (cem reais) criada pela Lei 4.720, de 14 de fevereiro
de 1996;

b) a gralificaciio de R$ 100,00 (cem reais) criada pela T.ei 6.251, de 24 de marco
de 2004,
Paragrafo dmice. O disposto neste artigo esgota, para todas os fins de direito, em

relagéio 4 CAmara Municipal, 0s efeitos das leis nele referidas.

Art. 4° Os proventos de aposentadoria dos servidores inativos que oneram o
orgamento da Cdmara Municipal, para os efeitos do art. 40, § 8°. da Constitui¢io Federal serdo
reajustados no percentual correspondente a 3,00% (trés inteiros por cento) a partir de 1°. de
abril de 2007.

Art. 5° Esta lei entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as

disposi¢Bes em contrario.

Y FOSSE
Prefeito Municipal

Publicada ¢ registrada na Secretaria Municipal de Negdcios Juridicos da Prefeitura do

Municipio de Jundiaf, aos vinte e um dias do més de dovembro de dois mil e scte.

§

A————m

AMAURI GAVIAQ ALMEIDA MARQUES DA SILVA
Secretario M
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ANEXOVI

."‘

A TRIBUI OES bos CARGOS DO UADRQ EFE TIVO DE P.ESSOAL LEGISLA Ir VO‘

. AGENTE DE.I\L&NU-TEN(;AO GERAL -
. s manutengo euon.serva(;ao das dependenctas da Cémara Mummpal
‘ . permanecer no prédio da Camara cuidando da boa ordem de suas dependéncias,
dos mﬁvels méqumaq eutensﬂlos, - - 2 ,
e zelar para que 08 éxtinfores de mce:ndlo estejam convementementf: cartegados : -
prowdencmndo a renovagio das respectwas CaIgas nos prazos; : '
-&, .executar pequenos servigos de marcenaria, - wdrag:ana, elctnmdadc pifitura, ar
 condicionade, troca -de limpadas, chaveiro, reforma de estofadm mstalag;oes
hidrdulicas, consertos e portas, miesas, gavetas e ta.rcfas afins;
& comminicat_de imediato a D1rc,t0r1a Admlmstratwa ‘quando ooorrcr quebra ou
avaria de qualquer equi pammlo ou bem da Camara’ Municipal; -
, “e . execugdo de ‘servigos de zeladcna expudxenlc € acesso as. depcndcncxas da
- " "C#mara Municipal; . ;
-~ &  manicr sob sua _orientagdo os servigos de taxma ﬁscallzando ‘o trabatho dos'
s ,Agentes de Servigos' Au}uhar&; quanto 4 execugdo e & eficiéncia;
oOrientar ¢ bquTVISIODaT s qemg:us de jardinagem;
*- auxiliar nos servigos de vigilancia do predm € de sijas’ dependenclas me,luszvc \
. _]unto com a Guarda Municipal;, . :
‘e dbrir ¢ fechar as portas.do edificio. da Camara & suas deﬂndchl.aS nas horas
" determinadss, ou a- pcdldo da-Diretoria Adlmmstratwa y
» . hastear e arriar bandcuas, o
o .zglar pela patriménio  da Camiara, representando pcrante a Diretoria’
. Admmstrauva ¢ontra qualquer n:rcgulandade venﬂcada no exercicio das smas -~ -
funcBes; - ' n
e dirigirie.consetvar'a hmpeza de todas as dcpendénmaq da Camara, orgamzando a- -
. escala; dos Agentes, de Servigos Auxiliares;. '
. dll‘lg].l', executar e supervisionar o expcdlemc da Cﬁmara coordcnando ‘0 envio.e o
" -vecchimento de correspordéncias e demals semgos extemos detcm:nnados pela

'lectuna Admmﬁtratlva ' ;
_® gxecutar ‘outros _servigos * que, The 'forcm 'dcterminados pcla D'tretoria !
/Admmlsl.rat:lva - :

o progeder a’ distribuigho, aos funcxonénos e departame.ntos intefnos, dos exemplares
reccbldos da Imprcnsa Oficial do Mumc1p10 o . '
. -cxecutar outras Larefas afins '
PROVHVIEN’-I‘Q: efcfivo
' ESCOLARIDADE: Ensino Médio

1 .

1 e T — ..
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AGE ’VTE DE T MNSPORTES E SEGURANL

b

Ce o dmgn' os veiculos de proprledade do chlslatwo atendendo as necessndades do expedlente
« - dos diversos setores da Cémara;
. assegurar e garannr a mtegndadt, fisica de autondadcs ¢ personahdades brasileiras ou .-
© estrangeiras, no recinto do Legislativo ‘ou fora dele, quando em trinsito no vemulo que
estiver sob sua responsabilidade ¢ condugdo;
» prestar socorro ém caso de émergéncia, comumcando ¢ registrando, as ocorréncias de
, servigo ao seu superior imediato; , '
» cuidar da manutengaa ¢ limpesa dos veiculos sob sua guarda e responsabilidade,: bem
COImo d1spensar 0 mesmo {ratamento para os acessérios'da Segdo de Transportes; '
o comumcar a chefia Lmedmta a ocorréncia dc falhas mecanicas, sohCLtando 08 devados
' Teparos; - -
..« conduzir os vcicuios om estréita, obsenranma as normas de trénsito, sob, pena das
) _*rESponsabmdades prewstas em ato proprio.e dcmalz. LOII]lDﬂQOCS legais; - Co
*  usar de méxima discrigio e educaciio quandé do transporte de autoridade e passagelros
g ¢ as'demais atribuigSes serfio previstas em atos proprios. _
' - inspecionar o veiculo antes da saida, -verificando o estado. dos pneus, os nivels de
' combustivel, égua ¢ dleo do carter tcstando fréios, parte clctnca € OuiTos mecanismos,
 para certificar suas candzg,ues de funcwnameﬁto € seguranga;
e recolber o vc1culo apés a 11berac;ao deixando-o estacionado ¢ fechado correta.mente

" PROVIMENTO: efetivo -

- ESCOLARIDADE: Ensino Médio -
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AGENTF DE SER VK:OS DE REPRGGMFIA

. preqtar;ao de serwqos de rcprograﬁa e operagao de maqumas nnpressoraq e
copiadoras; , ..
* operar as maquinas de reprografia em: tuda a sua extensao com 08 trabalhos
. preliminares de: preparagio c»execuc;aede funcmnammto o )
-+ = confeccionar :modelds dos’ ser(ugqs executados,’ para aprovagdo pela Diretoria
' - compctente venﬁcaracorrcg,ao da impressio e ef'cuhar ajustes, se necessariq; -
' manter limpo e arrumado o local de trabalho; - ‘ : :
- e orikniar o5 serwdores auxﬂlarcs na’ execugao das atnbulcées tlplcas da classe

_ funcional; ", - . ‘
N L. cxecutar servxgnq dc duphcacao ou reprodug:ao de ongmaas c claboracao de
H]ﬂtl‘]ZCS AR
° executar os trabathos de encademaqao como o auxilio da técruca indicada; L
*  operar as miquinas fotocopiadoras;” : : ¥

* * programar ,a dlSposxgao estética de 1mpressos como cartocs avisos, convites,
prospectos e impressos afins; : .

" e confeccionar a: ordem. do _dia ¢ outros dncumentos #fetos @ Camnara Mumupal
o quando dctenmnada pela Du'etona Adxmmstralwa ‘ :
e cyidar'da manutencdo das ‘thdquinas € eq,ulpamentos mformando unedtatamente a

; Du‘emrla Administrativa em caso de quebra oli necessidade de regulagem
. ‘mntcr o-controle & o registro dos trabalhos realizados;
. manter atualizado o, estoque comumcando o setor competente para as devidas
; repmng,oes
e gxecutar out___rtas tarefas afins.

PROVIMENTO efetlvu o

- EQCO[AR[DADF Ensmo Medm-
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_ v .. - ALMOXARIFE .

+
. & organizar, controlar registro e inventario; .
« controlar o fluxo de consumo e o nivel de estoquc ¢ elaborar o plancjamento ou
Feposicao, ea. adequac;é.o das especificapdés dos materiais ¢ equipamentos;
¢  atender as requisigdes. intémas das Diretorias, separando.e distribuindo os materiais;
o apresentar balancéte mensal € balango anual, inclusive para mfonna(;oeq para o’
o Tnbune\l de Contas;
+ verificar .a posigio do estoque, cxammando pmomOMSnte 0 volume de
- mercadonas € calculando as necessidades futuras;
* 'controlar o receblmento do material comprado ou prudumdo confmntdndo as notas
de pedldo cas especificagdes com o material entregue; ' '
e Organizar o a:tmazenamento de material e produtos, Ldmtlﬁcando-os dctcmnnanda
. suaacomodagio dé forma adequada; - :
o zclar pela conservagdo do’ material - estocado prowdem:lando as condlqoes
necessdrias, para evitar deterioramento e perda; -
operar, como wsudrio, sistemas de informagfio relacionados com a 4rea; .
*  efetuar .o registro de entrada e saida dos ‘materiais em guarda no, depésito e das
atividades realizadas, venﬁcando pcnodmarnentc para obter mformagoes exatas
sobre a sﬁua.r;an real do’ a]muxanfado : '

PROVIMENTO: efetivo = . - g
ESCOLARIDADE: Ensino Médio

“
W
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~ Camara Municipal de Jund:af -
: BéoPaulo ' _

'+ AGENTE DE . SERVICOS TECNICOS
redxglr dlgltar & datllografar _ o
proceder ao. encammhameﬂto a organizagdo, & conferencia, ao cuntrole ao recorte e
colagem, dos atos publicados na Imprensa Oficial do Mumcxpm*
opetar, como usuério, sistema de informagdes;

. atender ‘e -apoiar Comissdes Permanentes, - de L1c1ta{;au, Estéglo Probatario,

Smdxcancxas e Processos Administrativos e outras afins;.
prisstar informag:oes ‘sobre assuntos de sua alcada 408 Vercadores a \‘.[esa, as
Comissdes € as Dwetonas

e receber, arganizar e distribuir correspondencm e outros documientos; -

organizar arquivos, prontudrios, acervo&hbhogréﬁcos e fichdrios;

. exeéutar uutras tarefas aﬁm

NA AREA FINANCI!.IRA a]em das fungoes descritas acnna' -

orgamzar ¢ mantcr atuahzadu o8 ﬁchénos de cﬁmmle de verbas e controle de receita
¢ despesa; - .
proceder o reglqtro do controle nrq.ame:ntano, .

- executar registro de empenho da despesa;

controlar a tealizaciio, a hqmdag:ao g0 pagamento das despesas atmvési dos IﬂngtTOS
de atos e fatos contdbeis; - < - '

-~ duxiliar na concalxag:ao dos reglstros contabels € extra—contabcls

a.uxﬂlar oa montagem das demomtragaes constantes dos anexos da Lein® 4. 320!64 e

suas implicagdes; o - .
excéular t0dos @8 demals scmc,:os quc decorram do EXCI‘ClC]O das suas ﬁmn,.on,s (4131

) mstruc;nes supenoreq

registrar os adiantamentos concedidos & seu contmle, '
efetqar a cscntura&;ac- contabil,

NA AREA LE("ISLATIVA além ‘das funcﬁee descrltas nclma'

* execugiq dos trabalhos de a.ecretana \

p&aqulsar, preparar e elaborar tecnicamente proposi¢des, parecercs pautas atas.
autégrafos, relatorios, rDteu'OIS correspondéncias e demais-documentos leglslatlvos

: pmwdenmar reg;stros e encazmnhamentoq da matéria legislativa;

preparar papéis de tramitacdo e ‘de. Apoio As- sessdes plenanas & as comlssoeq '

: -.mternas atendendo 1gua1mente, 208 SEUS SEIVIGos;

fichar, catalogar, arquivar -e manter 08 papém [ég1slat1vos os dados politico-
parlamentares as pubhcagoes mtegrantcs ‘do acervo- lcglslatwo ¢ préestar -
mfonnag:ocs . . o - !

NA-AREA DE ]NFORMATICA alem das' fungﬁes descrltas acimas

--ﬁmuonamento dos computadurcs .
“Fornecer suporte aos ‘gabinetes de vereadores © funclonanos na unhzac;ao dos

Instalar e configurar microcomputadores e impressoras; :
(,onheccr ferramentas para diagnéstico de hardWare ¢ software que auxiliem no bom

aplicativos- bészcns e s1stemas operacwnals nha gravacio de arquivos e utlhmgao das

. impressoras; . \
= Manutengao na mfra-estrutura da rede, garantmdo a conexio dos eqmpamcntos

re R
' L

— R - » )
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Desenvolver trabalhos espet:lﬁcns com ferramentas graf' cas pa:ra criagio de

- panfletes, Iblders, livretos;.

Atuar no, auxilio, programa:;ao ¢ execu-;:ao de qua1squcr ta;‘e&fas da umdade em qur:
atua, as quais exuam a operagio de sistemas; - ;

‘Prestar scrwcos de manuteng:de preventlva e cnm’:tlva tanto nos programas_

instalados - quanto. naq maqumas e penféncoq e]abarando laudos para posterior

‘ nmnutencao ou reposu;ao de equzpamentos

NA AREA DE COMUNICACAO além das funfpﬁes descritas acima:

[
-

. fazer a cobert‘ura cmematograﬁca € fotogrziﬂca das reunides € eventos organizados
pela Camara Municipal, sob unentagao ida cheﬁa imediata;

, operar e’ rbsponsabmzar-se pela nmnutengao dos equipamentos duleV]SD&IS de

iluminagfo e acessérios de propriedade da Camara Municipal;

“zelar pelos eqmpamentm tanto na limpeza guanto no trapsporte; -

realizar tonmdas de imagens sob. onentagao da chefia uncdlata para repc:rtagens
mte:mas, cxternas eapr-::rdl.l(;oes1

operar equlpamcntos nos formatos VHS Super VHS, DVD e Bctacam (analoglco e
dlgltal) ) _"- ) ¥

~ atar comso. opcradorrde ciimera em programas a0 vivo ou gravados

editar todo. o material ém formato analdgico ou digital; .

operar video-tape mesa de dudio, mesa de cdigéo e computador {GC eInscnber)
. operar mesa de efeitos ¢ éspeciais;

proceder ao ¢orreto arquwmcnto de todas as gravagues das rcumﬁes e eventos

. nrgamzados pcla Camara Municipal, mpec‘iahnente da “Ata Eletro nica”

NA AREA ADMI'NISTRATIVA, além das fuugﬁes descntns acima:

1

) documentos solicitados pelo chefe 1medlato ,
fazer levantamenbos de. dados e c;onsulta dooumentos rcpassando as mfonnau;:ocs :

executar tarcfas de catiter rntmc]m pfetos 3 Diretoria Adm.tmstratwa, ' -
exgcutar tarefas relacionadas com a 4rea de Administracio de Bens e Servigos, "

Adrmmstraf;ao ~de- Recursos Humanos Apoio Operacional, Atendimento e

Informatica; - . : S ' : ' . -
'd1g1tar e rcdlglr off cms ca':tas ‘memorahd@s, "minutas, relatdrios e 'outros
(

.

i

quando sol1c1tado I l

' prowdcnclar regzstms c rcmessas da malé.na a.dmm]stratwa

PROVLMENTO cfctwo

ESCOLAR EDADE Ensmo Medlo

1

Séo Paulo \ : o e
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AGENTE DE SERVICOS AUXILIARES »

. executar sem(;os de lunpeza ¢ conscnfaq:ﬁo varrendo, laveindo encerando
~ lustrando, tirando 0 pé € recolhendo o lixo das dependéncias da Cimara Municipal;
» ' manter a limpeza das dependéncias- sanitérias, repondo, material necessario 3 higiene
dos usu:'mm \ .
e limpar VJdros portas ‘paredes, persmnasedemals instalagdes;
s . executar servigos te copa € oozmha prepara.ndo e servmdo éafé, cha, lanches e ,
outms alimentos; .. o P
manter a ordem e higiene dos matenals mstrumentus e eqmpamcntos que ut111za
o efetuar limpeza nas instalages de copa € cozinha; : :
executar- semcos de carga e descarga de vo]umes, atendendo SOllCltaGOGS de
T rcmane]amento flsico de materiais, mévcls, eqmpamentos e demais produtos
. utilizados pela Camara Municipal; " : .
executar servigos de expedicdo de documentos;
*  executar outras taref‘aq correlatas dclcmunadas pelo superior unedlato

¢

‘ PROVMENTO:_efetivo

" . ESCOLARIDADE: Ensino Fundamental




_Aumgrafo do PL 9, 838 fls. 10

e @

PROVIMENTO: efetivo LT

- Operar, Somo Usudrio, sistemas dé mformm,ao rclacmnados com a area;

(Lei ° 6.957/72007)
. Camara Munlmpal de Jundiai
- ©_ ShoPauio .

' '
-

AGENTE LSPECIAL DE TRANSPORTES

dmgu e conservar veiculos automotprcs da frota da Camara Mummpal canduzmdcn-
oS € opefando-as em itinerarios determmadm de acardo coriias normas de Iransito e

| segiranga do (rabalho e as mstxug‘,oes recebldas para efetuar o tr&nsporte tanto de

materidis, quanto de pessoas; =~ . ¢

_dirigir o -veiculo, obedecendo ‘ao Cudlgo Nacmnal de Trénsito, segumdo mapas-

itinerarios ou programas estabelemdos, para condumr pcssoas ¢ matenals aos locais
sohc1tados ou determinados; :

agir com polidez ¢ delicadeza, dentro dos padroub dc urbamdade recommdavms
zelar pela manutencio do veiculo, comunicanido falhas e’ solicitando reparos aos

X setores competentcs para assegurar 0 seu perfeito funcionamento;

providenciar, ‘$empre que necessdrio, o ahastecimento, de combustive} Agua e

N lulmﬂcantes e : P .

- efetuar reparos de- emcrgencla e trocas dc pneus no vmculo garantmdo a sua
- utilizagdo em perfeitas condigdes;

" recolher o vqmulo apos o uso, dmxando—o mtacmnado e fechado corrctameme para :

posmblhtar asua manubent;ao ] abasteclmento, :

inspecionar o veiculo antes da saida,. venﬁcando o estado dos pneus,.os niveis de
combustivel, éguzi e Sleo do. cartér, ‘testando frejos, parte elétrica e outros
mecanismos, para certificar-se de suds condlgﬁ.es de funcionamento e seguranga ¢ 0
seu estado geral de conservagio;

elaboragiio de escéla de trabalho dos. Agentes de Transportcs e Seguranga, de acordo

‘com a demanda planejando itinerarios; _ Y

elaborar relatﬁnos de coutrole de frota;

v

atender € apoiar Comissdes de Licitago, “Estigio Probaténo. Smdmanmas €
Processos Admmlqtratwos & outras afins; -

: 'cxecutar outras tarefas correlatas D S

- ESCOLARIDADE; Ensino Médio

i




(Lei n° ﬁ9smuu7) | SR L

"‘)i-' ‘(’\l{{‘\d
Camara Municipal de Jundiat . ol
R Paulq -‘
- Autégrafo do PL9.838 - fls, 11 - |
CONSUI TOR JURIDICO

. reahzar a asséssoria dos sermces afetos a0 amblto juridico da Camara diretamente

coma Presidéncia; . : -

s gstudar ou examinar documentos ]U.I‘ileOS e de outra natureza, andhsando seu

+ . contetido, com base nos codigos, leis, ]unspmdenmas € outros documentos, para
- emitit pareceres ﬁmdamemados fia 1egxsla~;:a0 vigente;
. represetlar - a. organizagio em :juizo “ou fora dele, acompanhando processos,
~_ redigindo petu;.ocs quando determinado pelo Presidente;
* prestar assisténcia _]l.lI‘ldlCd € técnica Aas Comlssoes Permanente ¢ as Comissdes
Especiais; : :
e redigir documentos Ju.ridlcos, pronunmamentos mmutas e mformag:oes sobre
. questdes de natureza admmlstratlva, fiseal, civil, comercial,’ trabalhista, penai
leglslatlva. e outras, aplicando a legislacio:em: questdio;
» examinar o tekto de projetos. de lei encaminhados a Cémara, bem como as emendas
' propostas pelo Poder Icgslanvo e elaborando pareceres, quando for o caso, para
garantic o cumprimento dos preceitos legais vigentes:
¢ prestar os esclarecimentos que forem solicitados pela Mesa ou pelos Vereadores,
relatwos a aplicagio do Regimento Interno, Lei Organica do Mumupw demais
normas em vigor, bem como ao andamento das proposituras;

_'®  exarar pareceres nos progessos que tramitarem pela Casa, quando solicitados. pE:lO

Presidente, Biretores, Comissdes Permanentes ¢ ComissSes Especiais; '
¢ prestar orienfagid de riatureza’ Jundxca aos Vereadorus dcsde quc autonzados pela
. Presidéncia; : -

“» manter contalos com consultona Jundma ‘especializada ¢ pdmmpar de eventos
espemﬁcos da’ 4rea, para se atualuar nas -questdes juridicas pertment&s 4. Camara
Municipal; i

* ' planejar, orgamzar cxecutar e desenvolvcr am'ldadcs relacionadas com o acervo,
inclusive as relativas & aquisiclo de livros, catalogaq;ao de documentos € controle
-das consultas realizadas;

* executar outras tarefas Lon‘elatas determmadas pela Premdenc:a

. PROVIMENTQ: efetivo ')

i

FSCOLARIDADE: Ensino Superior .+ - . |

b
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CONSULTOR JURIDICO DA PRESIDENCIA.'

L

realizar a asseqsuna dos serwc;ﬁs afetos ao dmbito Jundaco da Cémara dirctamente .
__com a Presidéncia; - :

. estudar oy examinar documentos jUI‘ldICOS € de outra natureza analisando seu

contetdo,. ‘com base nos codigos ‘lets; jurisprudéncias ¢ outros documcmos para
emitir. ‘pareceres fundamentados na legislagio vigente;

" representar a organizagiio em juizo ou fora dele, acompdnhando processos

redi gindo petighes, quando determinado pelo Presidente;

prestar assisténcia juridica e técnica as ComissGes Pcnnanente e as CO]I]lSSOCS
Especiais quando solicitado. pela Présidéricia; _

redigir ‘docuthentos juridicos, pronunmamentns mmutas ® mfonnaqﬁes sobre .
. questBes de natureza administrativa, fiscal, .civil, comercial, trabalhista, penal
leg:xslatwa € oulras, apllcando a legislagdo om qucstao para a Presidéncia;
examinar.o texto de Proj efos de lei mcanunhadus 4 Camara, bem como as emendas
propostas pelo Poder chlslatlvo, e elaborando pareceres, quando f‘or 0 caso, para
garantlr o cumprimento dos. preceltos legais vigentes;

‘prestar os esclarécimentos .que forem: solicitados- pelo- Prc51dente relativos A
aplmacéo do’ Regimento Interng, Lei Orgamca do Mumcfpto e dcmals normas em
“vigor, bem como ao andamcnto das propoqlturas

. eXaral ‘pareceres nos. processos que tranutarem pela Casa, quando sohcxtados pelo

Premdentc, ! , ‘.
. prestar orientagdo de naturaza ]undlca a0 Prcmdéncla
manter -¢ontatos com consultoria ]undJca especializada ‘e participar de eventos

especificos da area para sc\atuahzar nas questdes ]uridlcas pertmem:es a Cama:a '
Mumo1pal '

executar outras tﬁrefas correlatas detennmadas pela Presidéncia.
. J('. ; | . t . I. [N : i

PROVIMENTO efenvo ;

J ESCOLAR]I)ADE Ensum Supcnor

T .. 1

| ) . . s . o
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, TELEFONISTA—RECFPCIONISTA

- -atender e cfetuar chamadas telef'émuas distribiindo cm ramais;
.« registrar a dura¢do ¢ o.custo das ligagdes, fazet dnotagdes em f(!t‘IBLIldI]OS
apropriados para permitir a cobranga e o controle de ligagdes; '
"~ zelar'pelo equipamento telefdnico, comunicando. defeito ao superior imediato ou &
" unidade competente, sohcuando conserto e manuteng:ﬁo para asscgurar o perfeito
ﬁmcionamxmto ;
" e manter ‘amalizadas, e “sob sua. _guarda as llstas telefémcas mtﬁ:mas, externas . de
" outras localidades para facilitar a'‘consulta;
atender pedidos de informacdes telefinicas;
anotar e transmitir recados e registear chamadab
. receber e enviar fax; ) ‘ : ‘
protocolar documcntos recebldos e cncarrunhar
. atender-ao pubhcn e cncammhar aos setores competentes:
controlar 0 acesso d,e pessoas nos prédlos da Camara;
. opérar, como usuano sistemas’ de mfonnagao rclacmnados com a a;rea,
" executar outras atividades correlatas. ' = :

L

PROVIMENTO: efeivo ™~ - - - = -

ESCOLARIDADE: Ensino Médio
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- DIRE']ORF]NANCE]RO o

dirigir, orgamzar controlar e excc:utar atividades de naturcza contabil, dentro’ do
dmbito da Camara Municipal, tanto para fins de levanta.tnento de - informagGes,
quanto para controfe das atwuiadcs fiscais;

‘responsablhzar-sc pelas atividades do Controle Interno; .

orgamizar a prestagio de oontas e mformax;:aes a serem encammhadas a0 Tnbunal de

“Contas do Estado;,

elaborar a proposta orgamentatia para 0 exercicio ﬁnanceiro subsequcntc
superyisionar a execugdo orgamentiria e financeira;

_prestar 08 csclarecunentos que forem solicitados pela Preadéncla, rcferente. as

at1v1dades desenvolwdas no-ambito de sua, oompetcﬂma

.cxecutar outras tzu‘efas correlatas detennmadas pela Pramdénma

, ‘PROV[MENTO cfetlvo

‘ ESCOLARD)ADE Ensm0 Supenor
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ASSESSOR DE SERVICOS TECNICDS

-4

. assessorar a Dlretona, atandendo as especlﬂcag:oes dé sua unidade de trabalhn

executando atividades diversas dc d;gttac;ao redacaq, arquivamento;

asgessorar autoridadés mumcnpals coordenar e/ participar = de - equipes

mult1d1sc:1p]1nares voltadas para o desenvolvimento mumclpal e executar atividades

prdprias de sna area-de formaghe pmﬁssmnal

assessorar na’ dehmf;ao de poh’.ucas e dirctrizes da, Ad:mmstra(;au do Legmlanvo

e . coordenar ‘efou partlc;lpar da rr:ahZa(;an de cstudos [ pesquﬁas voltadas para ©

descnvolwmento [ eglslatlvo Mumc1pal .
prestar; assessgramento técnico-éspecializado nasua Area dL formagfio;

_Tevel efour emitir laudos pen(:las arbltravcm e pareueres téenicos de sua formacio

pmﬁssmnal - . .
colaborar para Q cumpnmento das metas estabeleudas

. _‘,procedcr © encaminhamentd; a organizacdo, & oonferencm a0 controle, ao recorte €
: colagem, dos atos pubhuados na Imprf:nsa Ofic1al do Municipio;’

. 'assessorar tecnicamente, a pednio da Diretoria, os demals mtegrantcs do Setor;

. operar COMO USUArO, s1stema de¢ informagdes; :
_prestar mfonndcoes sobre aSSuntos de sua alg:ada a0s Vereadoreﬁ a Mesa, as

Cotmssoes e as Dlretonas "

. orgamzar arqulvus proptiirios, a.cervos blbhograﬁcos e fichanos,__

‘ NA. AREA ADMINISTRATIVA, além das fnnpﬁes dcscrltas acima' ,
: - assistir tecnicamente e elaborar Portanas Atos Editdis, Certiddes, Memorandos -

" coropor Lonnssoc‘s Permanentes, de Llcltac;ao Estéga Probatéria, Smdlcam:las e
x Prucessos Administrativ os, Concursos Puhhws e outras aﬁns, '

executar outras tarefas corfelatas

rd

Oficios, Declara-;:oes Certiddes e demals documcntago&s administrativas;

. assistir - Cmmssﬁes de’ Licitagio, Estigio Probatdrio, Sindicancias e Procesms .
.Adnumstratw‘es, Coneursos Publicos e outras afins;

assistir ‘tecnicamente tarefis relacmna,das gom a de Adm:mstragau de Bens .e
Serwcos Adn:umstragao de Recursos Humanos.

. ordemar 0§ arqun 0seo acervo lepal ¢ bzbhugraﬁco da area respectiva,

NA AREA FIN ANCE]RA alem das fungdces descntns aclma.

'supervmm;lar as atmdadt,s' da contabilidade, visando- assegurar que todou os

relatérios .e registros contsbeis sejam feitos de acordo com os prmupms € nommas

. contdbeis g-legislagdo pertinente, dentro dos prazos e das’ normas e procedunentos

estahelg:udos pela empresa publica;

. supcrvmonar a elaboragdio dos balancetes mensals (contébll € gereﬂcxal) _
" Analisar -ag mfonnagzoes contabeis e preparar relatérios {especificos ¢ eventuais)
. contendo mforma;:acs “explicagbes efou interpretacdes dos resultados e mutagies

ocorridos no petiodo, visando subsidiaro Pprocesso decisorio;

\ Sgpemsmnar as at1v1dades de. escnturagdo ﬁscal e da apuracio do unpmto de-
'rcnda, :
. - Aumhar na elaboracio da Declarag:ao Anual do Imposto de Renda;

» --'Pesq uisar € estudar todaa legislagio: tlaca.l-trlhutana

3 Atender e acompanhar 08 trabalhos da audltona cxtema;
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. Supemsmnar 0 pl’OCﬁ‘bbU e claborar os documentos ncccssanos a explicagles do
andamento da. ;Cémara durante a exerclcm rclatwo a déﬁcu: ou Ssuperdvit
alcangados. :

. ordt,nar 08 arquwos € O 4CCTVo lagal e blbhograﬂco da Arca respectxva

NA ARFA LEGISLATIVA além das fum;oes descntaq acima:

. assmtlr tecmcamentc a- formula{;ﬁo de pmposmoes pareceres, pautas, atas,
" . autégrafos, relatérios, roteiros, correspondéncias e demais documentos legislativos;
\ ¢ apurar os elementos 1egals e extralegals necessarios 4 redagdo . & trarmtag:ao
- legislativas; '
] *  assistir os servigos de apom as sessBes plenarias. e &s comissdes internas; .
! ®  prover os rE:ngIIDS correntes dos docmnentos leglslatwos e 0s éncaminhamentos -
cabiveis; - ! ;
*  compor os dados pohucu-paﬂamen‘tares -da leglslatura

ordenar os arqu:wos g o acervo legal e 1:-1bhog;raﬁco da 4 area r&specnva

1

AREA DE COMUN]CA(:AO além das fung:ues desmtas acima:

1 . asseqsorar opmar e propor altematwas ‘sobre dwulga(;ocs dos atos da Camara
Municipal;”
" = " contribuir com a produgio de programas Jornalistlcos como mtennedlano; para
' velculac;ao em rédlo e TV e outros;
‘coordenar os servigos técnicos de Programas a screm distribuidos e ‘veicnlados;
¢ ' dar suporte aos gabinetes de Vereadores' nas questdes rclatwas a dwulgaa;ao das
atividades da Edilidade; _
., @ elaborar matéria com a finalidade: jornalistica para mfomjar a populagdio quanto aos |
_ trabalhos ‘legislativos, procedendo—se 4 comegio gramatlcal e adequag:ao da
: lmguagem, ohscrvando o atendimento. as questdes legais;
s cobrir as réunides e eventos organizados pela Camara ‘Municipal, bém como a visita
. de autoridade; colhendo informagdes de mterfsse do Poder Leglslat:vo para
 postetior veiculagdo ounfio; <
' ® - organizar € conservar o arquivo jumalisuco €, quanclo ' NECESSArio, proceder a
pesquisa dos respectivos dados para claborax,:ao de documentos historicos e/ou
informativos; : \
e coordciiar.e orientar os dtOS de filmat ¢ futografar acontecunenws do Leglslahvo
objetivando a elaboracio de maténa jomalistica e, quandor for o caso, a confeccio
-de jornal mfonnatwn bem ¢omo eolht:r dados para os arquivos da Cémara
Municipal;
. coordenar € orientar a operagao dos equlpammtos audmwsuals -da Camara
o Mumc1pal {vidco- lape, mesa de dudio, mesa de edicio, mesade efeitos @spemals)
*  coordenar e orientar a edi¢o de todo o material em forimato analégico e digital; '
. .prcservar de forma correta todo o material _}omalfstlco de seu uso, como forma de
- documento histérico da Camara Municipal; -~
ordenar os arquivos e o aCcrvu legal e blblmgréllco da érea respcctwa
o" €xeeutar outras tarefas aﬁns

PROVLM ENTO: cfetwo

ESCOLARIDADE Ensmo Supenor

r
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. ASSESSOR JURIDICO

|

. realizat a assessoria dos servigos afctos a Consultoria Juridica, Diretoria Juridica e

demais Diretorias;

| eXArar Pareceres em processos Iegislatwm e mamfestar-qe juridicamente em matérias

de natureza 1eg1slat1va, administrativa e financeira, quando qohcltados
prestar assisténcia juridica e téenica as Cormsqoes Permanentes, € as demms comissoes

* " da Camara; quando solicitados .
minutar contratos ¢ demais documf:ntos em que a Camara seja parte mtercssada
“quando sélicitados '

prestar os esclarecimentos- que forem sohcnadus pcla Mesa ou pelos Vereadores

. relativos aaplicagdo do Regimento Interno, Lei Orgamca do Municipio, ¢ ao

- andamento das proposituras, quando solicitados

- exarar pareccres nos processos que tramitarern pela Casa, quando sohcnados pclo
Presidents, Diretores, e C omisgdes

prcstar/onenmt;ao de natureza Jundz,ca aos Vereadores I

' acompanhar Processos Junto ao Judiciario, Tnbunal de Cuntas e demam érgaos oficiais

em que a Cirmara figurar como parte;

© executar outras targfas afing. -

- PROVIMENTO: efetivo - L

' (Lei 0° 6.957/2007) S ‘ ..-m
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o ASSESSOR LEGISLATW{) ADJUNTO

Prcsta assessoria- direta 6 f:apcu,al a0 Tltula: das Duetonas Adnumstratwa Leglslatwa, -
F inanceira e] u.ndlca em que esteja dcmgnado para cumpnr suas fu.m;bes ‘

assessaora tecmca € adnmustralwamentc o titular da Diretoria;
assessora na elaboragde dos dommlentos pccuharca dc cada Dlretona
faza rewsao de lextos € documcntos Y - .
'prepara estudos para mejhor desenvolwmento dos 3EIViCOS, em termos de muva;:oes
{écnicas e necessidades materiais ¢ funclonms -
rcchge relatérlos, conforme as necesmdades da Duetona _ . ‘ ,
emile pareceres diversos;. 3 - -
prepara € rcwsa a agcnda dc compromlssos _ o
" controla prazos em geral; .. ' T '
_ cuida do cumprimento das metas pre-cstabelmldas L - g
elabora, organiza e emite rcgistms informatizados;
faz o controe dos Procéssos em- andamento e dos j i concluidos;
executh outras tarefas corrclatas detcrmmadas pelo titular da Diretoria.

o o B ®

¢ e .0 2 s 0 o .

I

. NA AREA DE INF ORMATICA, alem das flln{;ﬁes descrltas acima: - .
‘e ‘Controlar ‘o cumprimento de cronograma e rotmas de trabamo € opcrar;ﬁcs v15ando a
’  operacionalizagfio ordenada dos sistemas; .. - . -
. \Habnrar cronograma de atmdadcs, coordenar e responder pela orgamzac;ao e'manitenio
. dos arquivos dc dados dt: rotmas e de! seguranga, prevemndo evcntuam perdas ou prejulzo
' do sistema. ‘
Realizar mediagio nas questﬁes técnicas e ademstratwas da rede lo-:.al
“Instalagio, adnumsfragaao e amplia¢io.da rede Iocal*
Administragio interna ds redc Internet; . : -
Gerencnammto de e—malls” atrav&a de criagdo ¢ manutenqao de contas de usuarms
\ Acompanhar 0 processo de’ compra do material necessério para manutengdo da rede local,
onentando .0 processo de' comprd ¢ mantendo oontato _com  0s fomecedores de
equipameritos & matetiais de informatica;
o ' Instalar'c, conﬁgurar servidores da rede local ‘
. » Executar servigos nos. equlpamgmtos prineipais da rede local, tais como: gerenciamento de
- discos, ﬁtas ] baclcup s, parametnzagio dos sistemas, atuahzat;ao de versdes dos gistemas
Operamona:ts e aplicativos, aplicaglic de eorregdes;
_» " Realizar abeftura, cnntrole e fechamento de cOnlas nas méqumas principais do dominio
' local; '
.« Controlar & acompalﬂlar 0 dcscmpcnho da rede local bem como dos equlpamentos e
sistemas operacionais mstaladgs - R
Propar a atualizagfio dos recursos de software e hardwarc aos séus superiores; v
L. Dlvulgar mformacocs de forma sunples e c}ara sobre assuntos que afctem os usudtios
3 ‘logais, tais como mudanca de servu;os da rcde novas versdes de software,&tc.;
! Garantir a mtegndade e conﬁdenclabﬂndada das informdgdes sob seu gerenciamento e
verificar. ocorréncias de mfrac;oes ‘e/ou’ segurancd, comunicando aos supent)res €as0 ocorTa R
. qualquer infragio que possa afetar a rede local e/ou Tnternet; .
L 'Promovcr a ut111za<;ao de conexfo segura entre os ‘usudrios do seu domimo, tendo oorno
. foco  pringipal os servigos de Rede ¢ equipamentos.a qual a éle compete;
Ll Colocar em pritica a politica de seguranca de redes, além de desenvolvé-la;

-.."..
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. Apmo A Assessona de Cﬁmumcan;ao no desenvolvunento de rotinas para o Sltc na
Taternet; '
'« Auxiliar Ba claboran;ag de licitagGes que ESTCJ am voltadas a area de micmmtu:a _

s Suporte aos sistemas aplicativos informatizados, tals como Acesso, Ponto, RH, Folha de
+, . Pagamento, Execugio Orgamentaria e Conlablhdade “Almoxarifado, Patriménio, Compras,
: Legislativo e Painel Eletronico, auxiliando os usuarios na uti hzaq,ao dos mesmos; )

» Fornecer suporte aos gabinetes de vereadores € funciondrios na utilizagdo dos aplicativos

* bésicos, como Office, Corel-Draw, na. gravacio de arquivos e utilizagio das i mprqswras

» - Administrar e gercnciar os servidores da INT ERNET; . '

= Executar programagio de computadores em todas as lingnagens necessénas

= Atuar em desenvolvimento de editoragio grafica;

-« Auxilio na ingtalagiio e configuragid dos microcomputadores & impressoras.

NA AREA FINANCEIRA, além das funcies descritas acima: o,

s . Supervisionar as atividades de contas a pagar ¢ lesouraria, visando assegurar o

" cumprimento de.todas as obrigagdes financeiras da empresa publica.

-« Supetvisionar as atividades de contas a receber, visando assegurar que todos os créditos
(duodécmoq, rcw1tas extra—org:amcntana) da empresa publica sejam recebidos em témpo . -
hébil. - C . ) -

-« Preparar prewsﬁcs de ca:lxa visando detectar nacesmdades de captac;ao ou aphcag:au de

v recursos. - e

. .Acompanhar ‘¢ analisar o comportamento do mercado financeiro, visando submdlar
- dec1soes relaclonadaq com’ captam;ao ou aphcag:ao de recursos.

. Negocxar despesas bancarlas seguros de vewulos e outras tanfas bancénas buscando
minimezar os custos dessas lrdnsaqﬁcs ‘ '

.® Verificar a exatiddo de toda 2, documentac;,ﬁo relatwa a pagamentoq, conformc as normas ¢
. procedunentcs estabelemdos

ce Controlar 0s cerntratos de prestagdo de Servigos, leasmg, aluguel e ﬁnancmmentos de
© ' longo prazu  para a liberagho dos pagamentcro nos prazos ﬁ:stabclec:dos

e Preparar o ﬂuxo df.-. caixa didrio ¢.semanal. . !

-»  Controlar a pos;gao de deblms de fomecedores para !lberacao de novos ped1dos de
cumpra : : . . , ,

- . Preparar documenta:;ao para procedlmentﬂs _]udu:ms em relac;ao a pendéncias _]unto ao
Tribunal de Contas .

PROVMENTO: efetivo | C

ESCOLARIDADE: Ensino Superior

T
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€C07, 1127,45
CC0s 951,42 “
- |[ecw ’ 775,78
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ANEXO IX '

" ATRIBUICOES DOS CARGOS DO

UADRO EM COMISSAO DO LEGISLATIVO
'© . " DIRETOR LEGISLATIVO

. planejar organizar e ooordenar 0§’ semcos de apmo leglqlatlvo
. recebcr, registrar & acompaphar o andamento das proposituras e os' documentos a
~ serem lidos no Expediente da Sessio; N :
. pmwdenma: a elaboracdo da "Pauta das Scssoes;
orgamzar a documcntag:ao no final de ¢ada sessao leglqlatlva, ;
. pmv:denmar 0 encammhamentn necessario ¢ a claboragio dos docurnentos oftciais -
gerados pclo Drocesso leglslatlvo durantc as sessdes;
¢ coordenar o protocolo da documcntar;ao relatlva 40 Processo Jeglslatwo despachada '
, . aos Vcrcadores ¢ 45 Comissdes; "L

.. prstar asscssoramento aos Veteadores quando sohcuado inclusive no que se refere é -
- _elaborar;ao de proposigGes; '
f "« . _coordenar os servu;:os de arqulvo cncadcmaqﬁo e d1smbu1¢a0 de papeis no ambito
© legislativo; a :
¢ acpmpanhar as se5508S - ordmanas extraordmémab, solencs espec1a15 ¢ audiéncias
publlcas ;

» _ prover a lavratura das Atds das sessées e aud1enc1as pubhcas, _
* " exceutar ouiras tarefas correlatas dctcnmnadas_,\ pela Presidéncia.
. PROVIMENTO: Comissio CC-0 -

" BSCOLARIDADE: Ensino Superior
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' PROVIMENTO: Comissio CC-0

. ESCOLARIDADE: Ensino Superior .

(Lei n° 6. 957!200‘?)

Camara Munlc:pai de Jundiai . -
R .. " SdoPaula~ :

DIRETOR FINANCEIRO

dirigir, organizar,. controlar e ‘exccutar atividades de'natureza contébil, dentro do
‘émbito da Cdmara Mummpai tanto para fins de levantamento de informagdes,’
.quanto para controle das atividades fiscais; S
Tesponsabilizar-se pelas atividades do.Controle [ntemo - ,
organizar a prestagio de contas e mfonnag:oeb a serem enca.mmhadas a0 Tribunal de

" Contas do Estado;

elaborar a proposta orq:amentana para 0 exercwm financeiro subseqgiiente;

) SllpCI'VlSlDl]dI aexecucio on;amentana [~ ﬁnancetra

‘prestar os ‘esclarecimentos. que fogem solicitados pela Premdcncna referente as
atividddes dcscnvolvldas no ambito de sua comipeténcia; |

- elaborar pareceres ter;:mcos, quando sohcuados para todos os ‘Projetos de Lei em
: trarmte na Camara. Mummpal , ‘

) executar outras tarefas correlatas determinadas pela Prcs1dénc1a -

P 1
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DIRETOR ADMINISTRATIVD ‘

-

. dmgu controlar dlstnhmr ﬁscahzar ¢ acompanhar as atividades de sua competéncia;
 executar a coordenagio, otientagiio & argamzaa;iu através do acompanhamento ¢
* avaliar as atividades desenvolvidas no mbito da Camara Municipal;
. determmar a remoc;ao dos funcmnénns por qeccsmdade de servico, de sua lotagfio
ongmana .
. ,Controlar €, manter as atmdadcs relacmnadas ao plane]amento e desenvolwmt:nto de
' recursos humanos \ .
_# _coutrolar, manter e supervisionar as atmdades relacmnadas a Admnmtrar,:an dc Bens e
Servigos, Aduumstra.gao de Reeursos Humanos, Apom Operacmnal Atendimento
Infonnﬁt:lca
» prestar os esclarecimentos' que forem sohc1tados pelo Presidente, refcrente as’
- _atividades' desenvolwdas no dmblto Adlmmstratwo da Cémara;
. planejar, controlar, executar e organizar os processos licitatérios;
e - -fornecer os recursos para o desenvolvimento dos trabalhos da Comissdo de L mta@oes
Estdgio- Probatéfio, Técnica de Recursos Humanos, Sindicdncias e Processos
. Adtmmstratlvos e casos afins; L -
- % Cgeriros contmtos com tereeiros, relacmnados 4 Cémara Mummpal
Coordenar os ‘irabaltios do almoxarifado;
» exeréer o controle dos bens pammomals 10! quc diz respelto a conservag:ao e
reposigdo dos mesmos; . :
organizar-a escala das. Te]efumstas-Recepcmmstas
_ - e executar outraq tarefas corrclatas dﬂtcrmlnadas pela Piesidéncia.

' PROVIMENTO: Comissdo CC-0

ESCOLARIDADE: Ensino Superior

v e i
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ASSISTENTE PARLAMENTAR ]]

[
I

LI superwslonar as at:mclades do gabmete. do Vercador a qu::m presta | wrwwb

;o ' coordenando e eontrolando as diversas tarefas; . C , ;
. supemsmnar a recepcao eo atendm‘lento de pessoas; , ' .
prestar e wsar mfarmago&s relativas s atmdades do gabmete - "
& supervisionar a elaboragio ¢ d1g1taq,ao de expedlentcs correspondéncms e proposu;oes
" em geral; L C .

*  executar, periodicamente, relatério das. at1v1dades do gabmctc
- executat butras atmdades Corrblatds -

PROVIMENTO: Comissio CC:4~ = = = o
ESCOLARDADE Ensinb;}?uﬁdélpcntai |

1 L
I
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\ .

ASSISTENTE PARLAI\{[ENTAR I

. o -realizar semq;os -de recepcio, atendmlenbo e orlentaqﬁo 20s. municmes, digitaciio em .
gefal redacio e organizagio de arquivos ¢ atendimento telefénico; )
'orgamzar a corréspondéneia, ticharios.e arquivo do gabmete mantendo-os atualizados;
,controlar ‘estoque de-material do' gabinete; ' .

redigir ‘memerandos, cartdes ¢ pequenos BXdelBIl[CS alusivos ao gabinete;

distribuir processos e expedlentes em geral
lavrar atas.das reunides; - :
providenciar | copias de Leis, Decretos e outras publicagtes;

executar outras atividades correlatas. e - _ R

.

PROVIMENTO: Comissio CC-8

- ESCOLARIDADE: Ensino Fundamental
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. PROVIMENTO: Comissio CC'5

ESCOLARIDADE: Brisino Médio

- T (Lei o 6.957/2007) - -
s ~ Camara Municipal de Jundlal
: S&o Paulo ’

AS‘?FS SOR DE GABINETE DA PRESIDENCIA

.o

assessorar 0 chefe de pabinete. administrativa e tecmcamente

| assessorar na elaboragao e orgamzac.ao da agenda da cheﬁa pncmzando contato‘; e
atmdadcs da mesma; v

assessorar navelaboracio de pmpdsiqﬁes oficios ¢ documentos de qualquer natureza;.
preparar rr.latonos referentes as atmdades proj ctos em andamento e/ou ji concluidos;
etmtlr pareceres, elahorar e organizar TEgIstros mfonnauzadus '
cxcc,uw:r outras tarcfas corrclatas detemnnadas pelo superior 1mechat0




¢ h . ’ ' : L . - fis. ,'{, i

| - (Lei n°6,957/2007) o o0 SHEN
- E ] Camara Munlclpalde Jundiai . . s

"B Paulo . o e

Autografo do PL 9. 838 fls 27 .

ASSESQOR TECNICO PARL&MENTAR

® prestar assessuramentu tecmca-pe]itlco ao, Vereador para atendlmento das atividades
. ) _-_‘"_paﬂamentares espec1ﬁcas € 1o preparo de: Processos, documentagao e expedientes em .
T R geral ' )
' " asscssorar o Vereador sobre 08 procedlmenros regimentais que lhe sdo pertmemes
~ mantendo-o atualizado sobre alterat;oes na:Legislagio vigente @ redigindo pareceres;
e realizar estudos e pesquisas com’ a ‘finalidade d& apresentar sugestneq acerca de
_ proposituras em trimite na Camara & Conussoes
. & gssessprar o Vereador “na 1nterprctacao ‘da Legislacdo wg‘ente (PPA LLDO,
'ORCAMENT 0 e casos atms), b
e acumpanhar a tramitagio de. assuntos e cxpcdmntcs de interesse do gabmetc junto as
reparticdes piiblicas Srgdps da Cmara Mum(:lpal o . '
e  executaroutras: tarcfas wmslatas o ' "

' PROVIMENTO: Cblpisséia C:C-fl

" ESCOLARIDADE: Ensino "I:éqnico-oy Superior v

4 EAE
2L | ! -
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C fs. 472
(Lei 1 6.9572007) : _pmg‘&‘é
Camara Municipal de Jund:az : i (o

- SaePaule - , SR See e A

EERR

't ASSESSOR DE INFORMACAO E CERIMONIAL

Supemsmnar (;oordenar e orgamzar os eventos internos e extcmos realizados no
dmbito da Cémara Mummpal . :
~ Assessorar a Premdencla em todas as atmdades qué envolverem a dmﬂga(;ao da
Cémara Mummpal como instituigho e de- seus. atos; de seus orgaos internos, agentes e
- membros do Poder Legislativo;
Superwswnar coordenar e organizar o receblmento ea dlstnbuu;ao de penodlcos
- jormais e demais mareriais informativos;
Coordenar e acompanhar a claboragiio de matenas destmadas a d.wulgagao das
 atividades da Chmara Municipal;
‘Controlar e mariter as atividades: relacionadas & ﬂlmagem dos eventos realizados no -
- ambito da CAmara Municipal, bem come supervisionar a gharda e o armizenamlento
" dos registros magnetlcos decorrentes; '
¢ - cxecutar otrtras tarefas correlatas determinadas pela Presidéncia;
executar outras tarefas afins. - ' :

'PROVIMENTO: Cotnissio CC-3 .

ESCOLARIDADE Bnsino S_liperiorl ) o I. oo -

. E
-
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PR ‘D!RETORJUR]']).ICO

s plane_lar orgammr € cuordenar 0s servlc;ns ‘de apmo juridico;
* estudar ou ‘examinar documentos juridicos e de outra natureza anahsando seu
: conteudo com base nos codigos, leis, jurisprudénciase outros documentos para emitir
.- pareceres fundamentados na lezislagiio vigentc;
. __representar 2 organiza¢io ‘em juizo ou fora dele, acompanhando processos redmgmdu
petigdes, quando detemunado pelo Presidente; .~
e - prestar assmtenma juridica e téénica as: Corrussoes Pennancntcs ¢ As Comlssoes.
Especiais; - : k
» redigir documentos juridicos, pronuﬂclamenms minutas e informagdes sobre questdes
- de natureza adnnmstratwa, fiscal, civil, comercial, trabalhista, penal leglslatlva e
. outras, aplicando a 1eg1slasa.o em questdo; '
« - €xaminar ¢ texto de. projetos. de lei encammha,dos a Cémara, bem como as erriendas
o propostas pelo Pnder Lsglslatwo. g elaborando parecercs, quando for 0 caso, pdra
- garantir o cumprimentd dds preceitos legais vigentes; '
. ®  prestar os esclare-::lmentos que forem splicitados pela Mesa ou pelos Vereadores,
relativos i aphcacan do Regimento Intérno, Lei Organica do Municipio e demais
- normas em vigor, bem corio’ a0 andamento das proposituras;
* ' exarar parcGeres 1ios’ proce:ssos admnnqrratlvos € legisiatlvos‘ que trarmtarem pela
Casa, quando solicitados pelo Presidente; '
. executaz* outras tarefas acorrelaias detemnadas pela PreSIdéncla

3, - o ! !

- . PROVIMENTO: Comissio CC-0

ESCOLARIDADE: Ensino Superior

o
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CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA -
e assisténcia iniediata 4 Presidéncia; v
" organizara agenda das atividades e programagdes oficiais do Presidente;
administrar o atendimento s pessoas que procuram o Presidente, encaminhando- as a quem’
" de direito, orientando-as na soluqao dos assuntos respectivos ou marcando aud1enc13 com
0 Pramdem:e, sc for o caso;
* cuidarda corrcspondenma oficial do Pre31dente
recepcionar visitantes e hospcdes oficiais; - :
promover ‘o registro das informacdes relativas as autoridades, rcpamt;ées fedcraxs
estaduais € outras de interesse da administragio; - -
L courdenar as relagbes da CAmara com o Executivo Municipal;
digitar ¢, formatizar os atos e documentos do Gabmete da Presidéncia;
o distribuir copias 'dos atos oficiais aos Grgios e autondades interessadas;
¢ manter coletinea de informagdes das atividades do Gabmete para fornecer 0s elemeritos
i} necessarios 4 elaboragio dos relaidrios; -
L \.Ipromuver a preparagio dos expedientes rc.latwos ans bﬂl’VldOI‘ES lotados no Gabinete;
s promover a remessa 3 Divisdo de Docuinentacio e Informagio Legislativa de todos os -
‘papéis devidamente ultimados, bem como rcqumltar aqubles que intercssem ao orglo;
- demais assunms correlatos. - , ) '

'PROVIMENTO: Comissio CC-3

ESCOLARIDADE: Ensino Médio-

i
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"+~ AUXILIARDE GARINETE

i
o ' oo

auxiliar a cheﬁa, atendendo as a.tribuit,écs do gab'incte administraitiva ¥ técnigamente; .
colaborar auxiliando na elaboragdo de pareceres. relatdrios e controle de atividades
realizar Larefas de di gxtaf;éo e atendunento ao publ:co em goral

‘exeuutar servxgus extemos de acordo com a oriéntagio da chefia

executar outras, tarefas correlatas detczmmadas pelo supcnor unedxato_

.PROVIMENTO Comlssao CC 6

ESCOLARIDADE: EnsmuMedm E

!."'s
| !



