Camara Municipal de Varginha

Resolugdoc n°® 002/2002

DISPOE SOBRE A CRIAGAO DE CARGOS DE
PROVIMENTO EM COMISSAO NO QUADRO GERAL
DE PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL DE
VARGINHA E DA OUTRAS PROVIDENCIAS,

L Cémara Municipal de Varginha, Estadco de
Minas Gerais, por seus representantes, em sessdo realizada no
dia 20 de Fevereirc de 2002, aprovou g & Mesa Diretcors
promulga a seguinte

Resolngdo
Art. 1% Picam oriados no Ouadro Geral de

Pessoal da Camara Municipal de Varginha, o©s cargos de
Provimento =il Comlissao, 011 R 55— respectlivos simbolos;

denominacao, guantidade e vencimentos, conforme tabels

abalxo:

Simbolo Denominacéo | Quantidade | Valor-RS$
CCL-3 |Assist. de Gab. dos Vereadores 01 954,00
CCL-1 |Assistente de informatica 01 355,10

Art. 2° A descricic sintética funcicnal das
atribuictes inerentes as funcfes dos cargoes criados no artige
snterior, s3¢ as constantes dos anexos I & II, dgus passam 3
fazer parte da presente Resolugdo e do Grupo Ocupacional de
Classes, criados pela Resolugdoc n® 004, de 239 de Junho de
20060,

Art. 3° As despesas decorrentes da execucdo
desta Resclugdo correridc & conta de dotagic corgamentéaria
propria. da Camara Municipal, consignada ne orgamento do
corrente exercicio, especificamente no rubrica de “pessoal”.

Art., 4° Bs despesas estibelecidas por esta
Resclucdc né&c ocasionardo impacto orcamentéric-financeirog,
visto gue existe adequacgaoc orcamentéria, conforme previsédc na
Ledl. Munitipal T° 0 d.belvel0l, goigue; 8m regre, Sstlisfsz as
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Camara Municipal de Varginha

exigéncias do art. 16 da Lei Complementar 101/2000 - Lei de
Responsabilidade Fiscal e prioridade na forma do Anexc I da
Lei Municipal n® 3.,522/2001 - Lel de Diretrizes Orcamentarias
= - TaRE

Art. 5° Esta Resolucidoc entra em vigor na
data de sua publicagao, revogadas as disposicdes em
contEarios

Camara Municipal de Varginha, 20 de Fevereiro de 2002; 118°
da Emancipagio Politico-Administrativa do Municipio.

CARLOS HONORID O
Preside

JOR ZA FILHO
Se tdrio
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Camara Municipal de Varginha

ANEXO I
CLASSE: Lssistente de Gabinete dos Vereadores

DESCRIGCAC SINTETICA: Cabe ao (&) Assistente de Gabinete dos
Vereadores, gssesscrar diretamente o©s5 mesmos, promovendo
condicfes para gue possam desempenhar suas fungdes de forma a
atender as reivindicacBes populares, controlando, agendandc e
executando suas atribuigdes no &mbitoc da Camara Municipal.

ATRIBUICOES TIPICAS: Leverd o (4) BAssistente de Gabinete,

desenvolver suas fungdes, observando os seguintes principios:

&) Atender cordialmente 05 munlcipes, de forma a crganizar a
agenda dos Vereadores;

Bl Erastar assessoramento 408 Vereadores, grganizando
documentos pertinentes a fungdo Legislativa;

c) Redigir cartas, minutas e outros documentos necessariocs ao
bom e completo desempenho da funcic de apcio:

d} Responsabilizar-ze pela veracidade das informagdes
fornecidas acs Vereadores, mantends sempre argquivado,
comprovante das reivindicacées populares;

e) Manter contrcle scbre prazeos e compromisso assumidos
pelos Vereadores:

f) Solicitar formalmente e quando necessdario, suprimentos e
materiais necessdrios ao exercicio da funcdo;

g) Executar outras atribuigdes afins.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

— Instrucdc: Ensino médic completo e conhecimento na area de
informética, necessaric para digitagdc e formatagido de
documentos.

RECRUTAMENTO :
- Amplc, mediante entrevista com o© Presidente da Cémara
Municipal.
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ANEXO II

CLASSE: Assistente de Informatica

DESCRICADO SINTETICA: Compreende ¢ cargo de Assistente de
Informatica, a prestacioc de apoio administrative & Assessoria
Técnica da Camara, a Mesa Diretora, acs Vereadores e ao
Plenario,

ATRIBUICOES TIPICAS:

a) Digitar e formatar as proposicfes a serem apresentadas
pelos Vereadores e c¢s pareceres das Comissdes Permanentes;

bl'Digitar e fTormatar Projetos de Leis aprovaedos - pelo
Plenaric e acompanhéd-los até a Publicacdo da Lei e do
respectivo argquivamento;

g} Auxiliar sempre gue necessaric &a Mesa Diretora, os
Vereadores, a Assessoria Técnica, bem comc cutros setores
da Administracdc da Camara; no gue couber, em todos os
trabalhos em trémite na Camara Municipal;

d) Acompanhar através de planilhas, relatdérios e demais

~ anotacdes, todos o8 trabalhos apresentados pelos
Vereadores & Mesa Diretora durante ¢ ang Legislativo, afim
de se evitar proposicdes em duplicidade, conforme normas
regimentais e atos préprios do Presidente;

e) Sintetizar e analisar mensalmente todecs os trabalhos
apresentados, discutidos = aprovados pela Camara
Municipal, com fins estatisticos e conhecimento geral;

f) Zelar pelo arquivo das proposicdes dos Vereadores, da Mesa
Diretora, Projetos de Leis, bem como ocutros documentos gus
merecam atencdc especial:

g) Operar microcomputadores, utilizando programas basicos e
explicativos, para incluir, alterar e obter dadogs e
informacdes, bem como consultar registros:

h) Acompanhar e auxiliar, sempre gque necessarico, nas Sessdes
Plenédrias, gquando convocado pelco Presidente da Camara;

i) Executar cutras atribuicgdes afins.

e REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
= Instrucao:? Cursc tundamental completo, conhecimento
especifico de redagac oficial, técnica legislativa e na

drea de informatica. Q‘/

RECRUTAMENTO:
— Amplo, mediante entrevista com o© Presidente da Cémara
Municipal.
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