Camara Municipal de Varginha

Resolugdo n° 001/2004

DISPOE SOBRE A CRIAGARO DE CARGOS DE
PROVIMENTO EM COMISSAO E ALTERA
siMBOLO E NIVEL DE VENCIMENTO NO
QUADRO GERAL DE PESSOAL DA CAMARA
MUNICIPAL DE VARGINHA E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

A C@mara Municipal de Varginha, Estado de
Minas Gerais, por seus representantes, aprovou e a Mesa
Diretora promulga a seguinte,

Resolugdo:

Art, 1° Ficam criados no Quadro Geral de
Pessoal da Camara Municipal de Varginha, os cargos de

Frovimento em Comissao, com ©O8 respectivos gimbolos,
denominacdo, guantidade e vencimentos, conforme tabela
abaixo:
Simbolo Denominagdo Quant. | Vencimento
CCL-4 |Assistente Técnico Legislativo e de 02 1.545,00
Informatica
CCL-3 |Assessor de Gabinete da Presidéncia 01 1.072,00
CCL-2 |hssessor de Gabinete dos Vereadores 03 774,00

Art. 2° O Simbolo do Cargo de Provimento e
Comissdc de “Chefe de Servigos de CPD* - CCL-4, criado pela
Resolugdo n°® 004/2000 e constante do Quadro Geral de Pessoal
da C8mara Municipal, passa a ser “Simbolo CCL-5" e,
consequentemente, perceberd o8 vencimentos basicos deste
simbolo.

Art. 3° A descricdo sintética funcicnal das
atribuigdes inerentes &as fungdes dos cargos ora criados e
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Camara Municipal de Varginha

modificados, s&o as congtantes dos anexos I, II, III e IV,
que passam a fazer parte integrante desta Resclugdo.

Art. 4° As despesas com a execugiac desta
Resolucio correrdo a conta de dotagdoc orgamentaria prépria da
Cé&mara Municipal, consignada no orgamento do corrente
exercicio, especificamente no rubrica de “pesscal”.

Art. 5° As despesas decorrentes desta
Resolug¢dio ndo ocasionardc impacto orgamentario-financeiro no
orcamento da Cémara Municipal, wvisto gque existe adequagdo

orgamentaria, conforme previsédo na Lei Municipal
n° 4.,004/2003, o que, em regra, satisfaz &s exigéncias do
art. 16 da Lei Complementar 101/2000 - Lei de
Responsabilidade Fiscal e prioridade na forma do Anexoc I da
Lei Municipal n°® 3.949/2003 - Lei de Diretrizes

Orgamentarias-LDO.

Art. 6° Esta Resolugdo entra em wvigor na
data de sua publicag8o, revogadas as disposigdes em contréario
e retroagindo seus efeitos a partir de 1° de fevereiro de
2004.

Camara Municipal de Varginha, 04 de fevereiro de 2004;
121° da Emancipagfio Politico-Adginfstrativa do Municipio.

HENRIQUE LEMES TAVARES
Secretirio
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Camara Municipal de Varginha

ANEXO I

CLASSE: Assistente Técnico Legislativo e de Informatica

DESCRIGAO SINTETICA: Compreende o cargo de Assistente Técnico
Legislativo e de Informdtica, a prestagdo de apoio
administrativo e servigos especializados & Assessoria Técnica
e a area de Informitica, & Mesa Diretora, acs Vereadores e
aos servidores da Cémara Municipal.

ATRIBUIGOES TIPICAS:

a) digitar e formatar as Proposigdes a serem apresentadas
pelos Vereadores e os pareceres das comissdes permanentes;

b) digitar e auxiliar na formatagdo Projetos de Leis, a serem
apresentados pelos Vereadores e acompanhd-los até a
publicagdo da Lei e do respectivo arguivamento;

¢) auxiliar sempre gue necessirio a Mesa Diretora, os
Vereadores, a Assessoria Técnica, bem como outros setores
da administrag¢dc da Cémara, no que couber, em todos os
trabalhos em trSmite na Camara Municipal;

d) acompanhar através de planilhas, relatdrios e demais
anotagdes, todos os trabalhos apresentadoes pelos
Vereadores e Mesa Diretora durante o ano legislativo, afim
de se evitar Proposigdes em duplicidade, conforme normas
regimentais e ato préprio do presidente;

e) confeccicnar planilha e manté-la sempre atualizada com os
Projetos de Leis e demais Proposigdes em trémite na Casa
até a sua respectiva aprovagao.

f) sintetizar e analisar mensalmente todos os trabalhos
apresentados, discutidos e aprovados pela Camara
Municipal, com fins estatisticos e conhecimento geral;

g) zelar pelo arquivo das Proposigfes dos Vereadores, da Mesa
Diretora, dos Projetos de Leis, das Leis, bem como outros
documentos que meregam atengdo especial;

h) operar microcomputadores, utilizando programas bésicos e
explicativos, para incluir, alterar e obter dados e
informagtes, bem como consultar registros;

i) acompanhar e auxiliar, sempre gue necessirio, nas Sessdes
Plendrias, guando convocado pelo presidente da Camara;

j) orientar a preparagdoc de tabelas, gquadros, mapas e outros
documentos de demonstragdoc do desempenho da unidade ou da
administracgdo;
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Camara Municipal de Varginha

k) orientar os servidores gque o auxiliam na execugdc das
tarefas tipicas da classe;

1) manter os software atualizados;

m) manter sempre cépia de seguranga de todos os sistemas;

n) executar outras atribuigdes afins.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

- Instrugdo: Curso fundamental completo, conhecimento
especifico de redagdo oficial, técnica legislativa e na
drea de informética.

RECRUTAMENTO :

- Ample, mediante entrevista com o Presidente da Camara

Municipal.
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Camara Municipal de Varginha

Anexo II

CLASSE: Assessor de Gabinete da Presidéncia

DESCRIGAO SINTETICA: compreende o cargo de Assessor de
Gabinete da Presidéncia, que ge destina a dirigir wveiculos
automotores = para transporte de passageiros, bem como
conserva-los em perfeitas condigdes de aparéncia e
funcionamento e Assessorar o Presidente, o8 Vereadores e
demais setores administrativos da Camara, sempre no
desempenho compativel de suas respectivas fungdes.

ATRIBUIGOES TIPICAS:

a) ficar permanentemente a disposigdo da Presidéncia;

b) viajar quando necessario;

c) outras atividades administrativa que lhe forem
determinadas;

d) dirigir automéveis e demais veiculos a motor;

e) verificar diariamente as condigdes do veiculo, antes de
sua utilizacgdo: pneus, &gua do radiador, bateria, nivel de
pressdo de &leo, sinaleiros, freios, embreagem, direcgéo,
faréis, dentre outros;

f) fazer pegquencs reparos de emergéncia, bem como troca de
pneus, gquando necessario;

g) anotar e comunicar ao chefe imediato quaisquer defeitos
que necessitem dos servigos de mecdnica para reparo ou
conserto;

h) registrar a quilometragem do veiculo no comego e no final
do servigo, anotando as horas de saida e chegada;

i) preencher mapas e formularios sobre utilizagdo diaria do
veiculo, assim como sobre o abastecimento de combustivel;
j) comunicar & chefia imediata, t&c rapidamente quanto
possivel, gqualquer defeito mec@nico ou ocorréncia

extraordinaria;

k) transportar o Presidente, os Vereadores e os servidores da
Cémara, em local e hora determinados, conduzindo-os
conforme itinerério estabelecido ou instrucgdes
egpecificas;

1) zelar pelo bom andamento da viagem, adotando as medidas
cabiveis na prevengio ou solugdo de qualquer incidente,
para garantir a seguranga dos passageiros, dos transeuntes
e de outros veiculos;

m) recolher periodicamente o veiculo & oficina para revisdo e
lubrificagdo;
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manter a boa aparéncia do veiculo;

recolher o veiculo apdés o servigo, deixando-o em local
apropriado, com portas e janelas trancadas, e entregar as
chaves ao responsavel pela guarda do veiculo;

executar outras atribuig¢des afins.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Instrugao: primeiro grau completo, acrescido de
treinamento em atitudes preventivas no tr@nsito e carteira
de habilitagdo de motorista profissional, na categoria "“D”
ou superior

Atributos: boa apresentagdo e cortesia no trato.
Experiéncia: minimo de 02 (dois) anos no exercicio de
profissdo no mercado de trabalho.

RECRUTAMENTO :

Interno: Amplo, mediante entrevista com o Presidente da
Cé&mara Municipal.

— e —— e ——————————————————
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Camara Municipal de Varginha

Anexo IIT

CLASSE: Assessor de Gabinete dos Vereadores

DESCRIGAO SINTETICA: caberd ao (a) Assessor de Gabinete dos
Vereadores, assessorar diretamente os mesmos, promovendo
condigdes para que possam desempenhar suas fungdes de forma a
atender as reivindicagdes populares, controlando, agendando e
executando suas atribuig¢des no 8mbito da Cé@mara Municipal.

ATRIBUIGOES TIPICAS: deverd o (a) Assistente de Gabinete dos
Vereadores, desenvolver suas fungbes, observando os seguintes
principios:

a) atender cordialmente os municipes, de forma a organizar a
agenda dos Vereadores;

b) prestar assessoramento aos Vereadores, organizando
documentos pertinentes a fungdo legislativa;
c) redigir textos, expedir correspondéncias e  outros

documentos necessirios ac bom e completo desempenho da
funcéo de apoio;

d) responsabilizar-se pela veracidade das informacgdes
fornecidas aos Vereadores, mantendo sempre argquivado,
comprovante das reivindicagdes populares;

e) manter controle sobre prazos e compromissos assumidos
pelos Vereadores;

f) solicitar formalmente e quando necessdrio, suprimentos e
materiais necessirios ao exercicioc da funcgdo;

g) zelar e organizar o arquivo dos Vereadores;

h) executar outras atribuigdes afins.

REQUISITOS PARA FROVIMENTO:

- Instrucdo: Ensino médio completo e conhecimento na &rea de
informitica, necessaric para digitagidc e formatagdo de
documentos.

RECRUTAMENTO :
- Amplo, mediante entrevista com o Presidente da Cémara
Municipal.
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Camara Municipal de Varginha

Anexo IV

CLASSE: Chefe de Servigos de CPD

DESCRIGARO SINTETICA: compreende o cargo que se destina a
executar trabalhos, coordenar e planejar tarefas pertinentes
4 area de informitica.

ATRIBUIGOES TIPICAS:

a) dar suporte técnicoc aos servidores e Vereadores gquando
gsolicitado;

b) manter os equipamentos em funcionamento;

c) organizar e supervisionar os servigos de processamento de
dados da Ca@mara;

d) estar sempre em contatc com o8 fornecedores de software
utilizado na C8mara, para manté-los atualizados e em pleno
funcionamento;

e) solucionar problemas de software e hardware, gquando
gsolicitado pelos servidores e Vereadores;

f) participar da elaboragao ou desenvolver estudos,
levantamento, planejamento e implantagdc de servigos e
rotinas de trabalho;

g) auxiliar o profissional na realizagdoc de estudos de

simplificagdo de tarefas administrativas, executando
levantamento de dados, tabulando e desenvolvendo estudos
organizacionais;

h) orientar a preparagdc de tabelas, guadros, mapas e outros
documentos de demonstragdc do desempenho da unidade ou da
administracao;

i) operar microcomputador, wutilizando programas bésicos e
aplicativos, para incluir, alterar e obter dados e
informagdes, bem como consultar registros;

j) orientar e dar suporte técnico aos servidores e aos
Vereadores na execugdo das tarefas tipicas da classe;

k) manter o cadastro de Leis sempre atualizado para pesquisas
interna e externa;

1) executar outras atribuigdes afins.

REQUISITOS PARA PROVIMENTOS:
- Instrucgdo: nivel superior em Direito, Administracdo,
Contabilidade ou Ciéncia da Computagéo.
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EXPERIENCIA:

minimo de 02

RECRUTAMENTO :

Camara Municipal de Varginha

(dois} anos no exercicio de profissdo no ".
mercado de trabalho.

Interno: Amplo, mediante entrevista com o Presidente da

Camara Municipal.
A
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