RESOLUCAO N° 416, DE 26 DE JULHO DE 2019

Altera os Anexos I e IV da Resolugdo n° 366, de 23
de setembro de 2015, que “Dispée sobre o Quadro
de Pessoal da Camara Municipal de Timoteo e da
outras providéncias”.

A CAMARA MUNICIPAL DE TIMOTEO aprovou e eu promulgoa  seguinte
RESOLUCAO:

Art. 1° Os Anexos I e IV da Resolucdo n° 366, de 23 de setembro de 2015, que
“Dispde sobre o Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Timéteo e da outras providéncias”,
passam a vigorar com a redacdo que segue em anexo.

Art. 2° O cargo de provimento em comissao de Gerente de Recursos Humanos
sera extinto com a nomeagao, ap6s provimento por concurso publico, do cargo de provimento

efetivo de Analista de Recursos Humanos.

§ 1° - Os cargos de Porteiro e de Assistente de Processo Legislativo, previstos no
Anexo I, ficam extintos quando da publicacao desta Resolugao.

§ 2° - O cargo de Assistente de Recursos Humanos sera extinto com sua vacancia.

Art. 3° Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicacdo, retroagindo
seus efeitos a 28 de junho de 2019.

Timoteo, 26 de Julho de 2019.

Raimundo Nonato
Vice-Presidente

Geraldo Gualberto
1° Secretario



Anexo I - Quadro de cargos de provimento efetivo

Carreira: Técnico legislativo

Cargo

NO
Vagas

Grau

Nivel

Jornada de
trabalho
semanal

Requisitos

Atribuicoes

Copeiro

30H

Ensino
Fundamental

Preparar e servir café e lanche aos vereadores e servidores; Servir café e agua aos
visitantes, quando solicitado; Manter a cantina higiénica e em boas condi¢des de uso;
Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do superior imediato.

Auxiliar de
Servigos Gerais

30H

Ensino
Fundamental

Executar tarefas de zeladoria, limpeza em geral, mantendo a limpeza diaria de todas as
dependéncias da Camara Municipal. Varrer espanar, lavar, encerar e lustrar mdveis,
utensilios e instalacbes diversas de todas as dependéncias da Camara Municipal,
mantendo as condi¢des de higiene e conservacdo. Zelar pela conservacdo de cantina,
copa, cozinha e afins. Zelar pelo material de uso dirio e permanente, tendo o cuidado de
ndo desperdicar materiais e utensilios diversos. Executar servicos de limpeza em geral nas
dependéncias e instalagdes da Camara Municipal, utilizando equipamentos e materiais
apropriados, para manter boas condi¢cdes de higiene e conservacdo; Cuidar das plantas e
jardins no entorno do prédio da Camara Municipal. Executar outras atribuigdes
compativeis com a natureza do cargo mediante determinagdo superior.

Telefonista

II

30H

Ensino
Fundamental

Receber ligacGes telefonicas e transferi-las aos ramais solicitados; Efetuar ligacGes
interurbanas solicitadas, e registra-las em impresso proprio para o devido desconto em
folha de pagamento quando se tratar de ligacdes particulares; Imprimir o relatério de
ligacGes telefonicas e encaminha-lo ao setor competente para calculo dos valores para
posterior desconto em folha de pagamento; Executar outras atividades correlatas as acima
descritas, a critério do superior imediato.

Porteiro

40H

Ensino
Fundamental

Fiscalizar, observar e orientar a entrada e saida de pessoas, receber, identificar e
encaminhar as pessoas aos destinatarios. Abrir e fechar as dependéncias de prédios.
Receber a correspondéncia e encaminha-la ao destinatario. Receber e transmitir
mensagens. Manter o quadro de chaves, controlando seu uso e guarda. Comunicar a
autoridade competente as irregularidades verificadas. Zelar pela ordem, seguranca e
limpeza da area sob sua responsabilidade. Inspecionar os locais ou instalacdes do prédio,
cuja seguranga ou conservacdo implique em maior responsabilidade. Manter em
condicoes de funcionamento os equipamentos de protecdo contra incéndio ou quaisquer
outros relativos a seguranca do prédio. Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel
de complexidade associadas ao ambiente organizacional.




Ensino

Médio Transportar servidores e vereadores, a servico e quando devidamente autorizado, dentro
Completo e |ou fora do Municipio; Fazer a entrega de documentos, correspondéncias e outros objetos
Motorista v 30H Habilitacdo |da Camara, responsabilizando-se pela sua devida destinacdo; Responsabilizar-se pela
legal para limpeza, conservacdo e reparo do veiculo sob sua guarda; Executar outras atividades
exercicio da |correlatas as acima descritas, a critério do superior imediato.
funcao
Receber, conferir e protocolar expedientes internos e externos que deem entrada na
Camara, dando-lhes o devido destino; Protocolar e expedir a correspondéncia oficial da
Agente de Ensino Camara; Classificar documentos, arquiva-los e prepara-los para a microfilmagem;
controle de I 30H Médio Controlar os arquivos corrente, intermedidario e permanente, determinando prazos de
protocolo e completo guarda e destino dos documentos, com base em avaliacdo dos valores legal e histérico;
arquivo Atender a solicitacdo de documentos arquivados por parte dos publicos interno e externo,
controlando sua saida ou providenciando fotocopias; Executar outras atividades correlatas
as acima descritas, a critério do superior imediato.
Assistir o Chefe de Cerimonial na organizacdo de solenidades e outros eventos
promovidos pela Camara; Recepcionar autoridades e visitantes em geral de acordo com
Ensino as normas protocolares; Redigir e digitar correspondéncias, convites, cartdes e outros
Cerimonialista I 30H Médio documentos referentes ao Cerimonial; Elaborar os roteiros das sessdes solenes e especiais
Completo e das audiéncias publicas; Proceder a divulgacdo de informacGes institucionais via
Internet;Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do superior
imediato.
Executar servicos de apoio nas areas de recursos humanos, administracdo, contabilidade,
processamento de dados e juridica; Atender os usuarios do sistema puiblico, fornecendo e
recebendo informacdes referentes a Camara Municipal; Tratar de documentos variados,
cumprindo todo o procedimento necessério referente aos mesmos; Preparar relatérios e
Agente En,sipo plani}has; ~Execut,::lr Servicos gerais de escritério; Realizar trabalhos .de' protpcolo, selecdo,
administrativo I 30H Médio classificacdo, registro e arquivamento de documentos e bens administrativos em geral;
Completo Redigir informacGes de rotina; efetuar controle de estocagem; Digitar textos e relatdrios,
confeccionar planilhas, alimentar sistemas, efetuar servico de entrega de documentos;
Operar maquinas de reprografia, gerenciando cotas por setores e gabinetes; Executar
outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidades associadas ao ambiente
organizacional.
Agente de 111 30H Ensino Preparar o processo para aquisicdo de materiais e equipamentos e contratagdo de obras e
controle de Médio servicos, procedendo a cotacdo de precos e elaborando processos de licitacdo e contratos
suprimentos Completo e tomando outras providéncias necessarias; Manter o controle do estoque, mediante

registro de entrada e saida de materiais, e efetuar o levantamento de necessidade de sua




reposicdo; Efetuar a aquisicdo de materiais, equipamentos e servicos quando os valores
ndo excederem os limites para licitacdo, fazendo a cotacdo, elaborando mapas
demonstrativos de precos, conferindo as notas fiscais e mantendo cadastro atualizado de
fornecedores; Elaborar processos de dispensa e de inexigibilidade de licitagdo;
Encaminhar e controlar a publicacdo dos extratos dos contratos firmados por esta
Céamara; Observar o cumprimento e acompanhar a gestdo dos contratos celebrados pela
Camara, elaborando aditivos e providenciando a aplicacdo de penalidades, quando for o
caso; Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do superior
imediato.

Assistente de

Acompanhar as atividades legislativas efetuando o registro e a catalogagdo dos assuntos
de interesse da Camara e arquivando matérias veiculadas na imprensa; Pesquisar a
histéria do Legislativo Municipal, fazendo levantamentos no Museu, nos 6rgaos de

pesquisa I 30H f/&s&?g imprensa e em documentos; Proceder ao registro de fatos histéricos do Legislativo
Legislativa Municipal, bem como da atuagdo dos seus vereadores; Receber e prestar informacoes
sobre a historia da Camara aos interessados; Executar outras atividades correlatas as
acima descritas, a critério do superior imediato.
Elaborar ata resumida das sessoes ordinarias e extraordindrias, e na integra das sessoes
solenes, na forma regimental, e transcrever pronunciamentos quando solicitado; Elaborar
ata resumida, ou na integra quando solicitado, das reunides das comissdes permanentes e
temporarias e das audiéncias publicas; Elaborar a pauta de requerimentos e de pedidos de
informacOes a serem apreciados nas sessdes; Registrar no sistema informatizado da
Ensino .Cérpa?ra 0s despachosﬂda(.ios aos requerimen:tqs, pedidos de iqformagées, votos de. pesar e
Redator 10 30H Médio !ustlflcatlyas de auséncia; Fornecer relatérios 'dos reqlferlmentos e dos pedidos de
Completo 1nfoFma(;0es aos respectivos autores e prestar informacées daquelgs aos assessores e
servidores da Camara; Manter cadastro autorizado de cargos, seus titulares e enderecos
relativos a 6rgdos federais, estaduais e municipais; Executar outras atividades correlatas
as acima descritas, a critério do superior imediato; Registrar no sistema informatizado da
Camara, atas das sessdes ordindrias e solenes e das audiéncias publicas; Redigir e digitar
oficios oriundos de requerimentos e de pedidos de informacoes e controlar o prazo de
envio de respostas a estes.
Assistente de v 30H Ensino Receber, conferir e registrar todos os processos legislativos e acompanhar e controlar os
processo Médio prazos de tramitacdo; Elaborar a pauta, acompanhar a apreciacdo das matérias constantes
legislativo Completo e |da pauta e executar os trabalhos de apoio a realizagdo das sessOes ordinarias,
conheciment | extraordinarias e especiais; Dar encaminhamento as matérias conforme determinagdo do
0s em Presidente; Secretariar as comissdes legislativas, elaborar os documentos a serem por
informdtica |estas expedidos, bem como os relatérios a serem apresentados; Controlar o prazo para

conclusdo dos trabalhos das comissdes tempordrias e a representacdo do Legislativo
perante 6rgdos externos; Elaborar a redagdo final, os autégrafos de projetos, bem como




encaminhar e conferir a publicacdo destes; Executar outras atividades correlatas as acima
descritas, a critério do superior imediato.

Assistente de

recursos humanos

v

30H

Ensino
Médio
Completo

Manter atualizado cadastro de informacgdes funcionais e outros dados relativos a
servidores, vereadores e funcionéarios terceirizados; Elaborar relatérios de frequéncia de
servidores e funciondrios terceirizados e proceder ao controle dos periodos de férias;
Elaborar a folha de pagamento dos vereadores e dos servidores, a ficha financeira e os
relatérios mensais e anuais, de acordo com a legislacdo vigente; Elaborar portarias,
declaracOes, certidGes, processos de aposentadoria e outros atos referentes a
administracdo de pessoal; Prestar informagdes em requerimentos dos servidores, de
acordo com os dados extraidos das fichas funcionais e a legislacdo pertinente; Executar
outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do superior imediato.

Agente de
producdo de
multimidia

30H

Ensino
Médio
Completo

Definir estratégias de valorizacdo das acGes dos vereadores e das vereadoras; Definir o
planejamento do site acompanhado dos demais setores da assessoria de comunicacdo;
Definir a operacionalizacdo dos sistemas de informacdes digitais para os ptiblicos interno
e externo, em parceria com o departamento de informatica; Encaminhar pautas por
correio eletronico aos usudrios cadastrados por meio do website; Propor, juntamente com
os demais setores da assessoria de comunicacdo, novos servicos digitais aos internautas;
Coordenar os servicos de transmissdo de audio e video que tratam das atividades
legislativas; Promover a atualizacdo permanente, e sempre que solicitado, das
informacdes dos vereadores no site da cdmara; Coordenar e supervisionar o envio de
informacdes para o sistema interlegis; Receber e dar encaminhamento as solicitagoes dos
internautas por meio de correio eletronico; Coordenar as atividades do sistema de som;
Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do superior imediato.

Técnico em
informatica

30H

Curso
Técnico o
em
informatica

Executar atividades referentes ao auxilio na operacdo de sistemas e na instalacdo e
manutencdo dos equipamentos; Realizar atendimento imediato as chamadas dos diversos
setores; Auxiliar na manutencdo dos padrdes de configuracdo dos equipamentos e
softwares segundo normas estabelecidas pelo departamento; Executar atividades
referentes a operacao de sistemas e a instalacdo e a manutencdo de equipamentos de
informaética; Selecionar e colocar em funcionamento programas bésicos e aplicativos, e
orientar usuédrios quanto a sua utilizacdo; Identificar problemas técnicos dos
equipamentos e de execucdo de programas, e providenciar solu¢des; Garantir os padroes
de configuracdo dos equipamentos e dos softwares, segundo normas estabelecidas pelo
Departamento de Informatica; Aplicar medidas de seguranga aos sistemas e aos
documentos da rede, de acordo com orientagdes do Analista. Executar outras atividades
correlatas as acima descritas, a critério do superior imediato.

Assistente técnico

de recursos

30H

Ensino
Médio

Planejar e coordenar os sistemas de selecdo de pessoal. Executar programas de
treinamento; Elaborar propostas de alteracdes na estrutura organizacional e no plano de




humanos

Completo

carreira dos servidores; Redigir atos da Mesa Executiva e projetos de resolucdo, com a
devida justificativa, versando sobre assuntos de administracdo de pessoal; Executar outras
atividades correlatas as acima descritas, a critério do superior imediato.

Assistente técnico
do Controle
Interno

30H

Curso
Técnico em
contabilidad
e

Prestar assessoramento técnico ao Controlador Interno nos assuntos administrativos de
gestdo e execucdo econdmico-financeiro-orcamentaria; Manter sistema de informacoes
para o exercicio das atividades finalisticas do Sistema de Controle Interno; Manifestar-se
através de relatérios e outros pronunciamentos voltados a identificar e sanar possiveis
irregularidades; Verificar a exatiddo dos dados financeiros e contabeis da Camara;
Orientar sobre a elaboragdo de notas de empenhos; Conferir documentos de despesas;
Acompanhar a execucdo dos programas orcamentarios; Constatar a veracidade das
operacoes realizadas e a aplicacdo dos principios contabeis; Identificar situagdes onde os
controles sdo inadequados, gerando riscos para a entidade; Promover a apuracao de atos e
fatos formalmente apontados, praticados quando da utilizagdo de recursos publicos,
dando ciéncia destes ao Controlador Interno e, quando for o caso, comunicar a unidade
responsavel pela contabilidade, para as providéncias cabiveis; Exercer outras atribui¢ées
inerentes a area de competéncia técnica que forem determinadas pelo Controlador Interno
ou que decorram de inovagao técnica e/ou legislativa.

Operador de Som
e Imagem

I

30H

Ensino
Médio
completo

Operar os aparelhos e equipamentos de multimidia, conectando computadores, acionando
projetores multimidia, aparelhagens de som, microfones e amplificadores de som, acionar
os comandos da mesa de som e outros equipamentos destinados a reproducdo,
amplificacdo e gravacdo de imagem e som; observar os indicadores e aparelhos de
controle, efetuando ajustes necessarios para manter a qualidade técnica da transmissao;
testar o equipamento, empregando instrumentos apropriados, para assegurar-lhe perfeito
funcionamento; manejar o equipamento de gravacao de som e imagem, regulando som e a
imagem, para assegurar uma gravacao de boa qualidade; executar a sonoriza¢do durante
as reunioes da Camara, operando o painel de comando para produzir os efeitos sonoros
desejados; instalar e operar os equipamentos para a transmissao e gravacao das reunides
da Camara; fazer edigdo técnica de materiais diversos; zelar pelo bom uso do
equipamento; executar outras atribui¢oes afins.

Técnico em
contabilidade

30H

Curso
Técnico em
contabilidad
e

Elaborar empenho das despesas e ordens de pagamento, e controlar o saldo das dotacées
orcamentdrias; Auxiliar o Contador na elaboracdo de balancetes, balancos,
demonstrativos e relatdrios, aplicando as normas contébeis e de acordo com a legislacdo
em vigor; Efetuar pagamentos de notas fiscais, faturas, carnés e demais documentos
financeiros da Camara; Preparar documentos e relatérios com vistas ao controle
financeiro e orcamentdrio da Camara; Receber, registrar e controlar o numerario
transferido pela Prefeitura, mantendo-o em conta corrente bancaria; Executar outras
atividades correlatas as acima descritas, a critério do superior imediato.




Técnico em Cl'lI‘S(.) Elaborar Pprogramas, decodi.ficando—.os na linguagem e.specificaiia, e efetuar a sua

programacio de 1 VI 1 30H Técnico em manutepgflo; Au;flhar o A{lahsta Qe Sistemas na coleta dt? informacoes, na docurnent.agao

cisternas programacdo | e descricdo das informagdes obtidas e na andlise dos sistemas a serem desenvolvidos;
de sistema | Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do superior imediato.




Anexo IV - Quadro de cargos de provimento em comissao

Cargos comissionados

Cargo

Quantidade

Vencimento

Escolaridade

Atividade

Secretario
Administrativo

R$ 6.000,00

Curso superior
completo.

L. Dirigir, planejar e coordenar, sob orientacdo da Presidéncia, a execucao de todos os servigos
técnico-administrativos da Camara Municipal;

II. Elaborar e propor, em articulacdo com outros érgdos da Camara Municipal, as politicas de
gestdo de recursos humanos, patriménio, materiais, transporte, sistemas de informagoes e de
apoio;

I11. Planejar, organizar e executar os procedimentos administrativos relativos a admissdo de
servidores ptiblicos, em especial os processos de concurso publico, processos seletivos e de
contratacdo tempordria, bem como os procedimentos de demissdo, exoneracdo, aposentadoria,
licenciamento e afastamento de servidores publicos;

IV. Planejar, organizar e executar os procedimentos administrativos relativos a aquisicao,
compras e alienagdo de bens e servigos, em especial os procedimentos licitatérios, de dispensa e

inexigibilidade de licitacao.

V. Encarregar-se da administracdo, acompanhamento, controle e treinamento e capacitacdo dos
servidores da Camara Municipal;

VI. Administrar e controlar materiais e patrimonio;

VII. Promover a ordem, a seguranga e vigilancia do patriménio humano e material da Camara
Municipal;

VIII. Implementar politicas de modernizacdo administrativa.

Procurador-
Geral

R$ 6.000,00

Curso superior
completo em Direito
e registro na Ordem
dos Advogados do
Brasil.

I. Representar judicialmente a Camara Municipal;
I1. Coordenar a equipe de servidores lotada na Procuradoria Geral,

II1. Organizar informacdes relativas a jurisprudéncia, doutrina e legislacao federal, estadual e
municipal;




IV. Assessorar juridicamente a Mesa Diretora, especialmente a Presidéncia, as Comissoes e 0s
vereadores no desempenho de suas atividades parlamentares;

V. Coordenar as atividades juridico-administrativas, judiciais, em especial as relativas ao
processo legislativo, ao setor de licitagcbes e contratos, a elaboracdo legislativa, ao setor de
pesquisa, a assessoria e andlise prévia das proposituras;

VI. Exercer atribui¢Oes consultivas em matéria de licitacdo e contratos, de pessoal efetivo e
comissionado, bem como outras matérias que digam respeito a administracdo do Legislativo.

VII. Dirigir, em nivel superior, as atividades do PROCON da Camara Municipal.

VIII. Conduzir a interlocucdo institucional da Cadmara Municipal com o Ministério Publico, com
os Tribunais de Contas, com o Poder Judiciario e com a Ordem dos Advogados do Brasil,
formulando propostas de atuacdo conjunta em prol da eficiéncia, transparéncia e moralidade na
gestdo publica e respondendo a seus questionamentos, sugestoes e recomendacdes.

R$ 4.600,00 Curso superior I. Prestar assessoria técnico-juridica a procedimentos disciplinares e sindicancias;
completo em Direito
e registro na Ordem |II. Prestar assessoria e consultoria a Mesa Diretora, aos vereadores, aos responsaveis pelos
dos Advogados do orgaos de staff e de linha, em todas as matérias relacionadas aos servicos administrativos e de
Brasil. suporte da Camara Municipal;
Pro’c1'1rador I11. Elaborar e revisar minutas de contratos, ajustes e convénios, bem como se manifestar sobre
Juridico prorrogacdes, aditamentos, rescisdes, aplicacdo de penalidades e demais incidentes relativos a
execucdo de contrato firmado pela Edilidade;
IV. Dar cumprimento a outras atribui¢oes atinentes a sua area de competéncia, que lhe venham a
ser determinadas pela Mesa Diretora, em especial substituir automaticamente o Procurador
Geral em seus impedimentos, auséncias temporadrias, férias, licencas, afastamentos ocasionais,
bem como no caso de vacancia do cargo até a nomeagdo de novo titular.
Controlador R$ 3.600,00 Curso superior em I. Prestar assessoramento a Presidéncia da Camara nas questOes relativas a controladoria,
Interno Ciéncias Contabeis, |obedecendo as normas vigentes;

Administracgdo,
Administragdo
Publica, Economia ou
Direito, com registro
profissional no
Conselho de classe
respectivo.

II. Orientar o planejamento da Camara Municipal, compatibilizando as receitas com as
despesas;

II1. Manter o controle dos limites constitucionais e legais com despesa de pessoal;

IV. Acompanhar a execucdo de metas e elaborar relatérios de gestdo, determinando sua
divulgacao;




V. Orientar sobre a elaboracdo de notas de empenhos;
VI. Conferir documentos de despesas;
VII. Manter o controle integrado com a Prefeitura Municipal;

VIII. Prestar informacdes solicitadas pelo Tribunal de Contas do Estado.

Gerente de RH

R$ 2.800,00

Ensino Superior
Completo em:

Administracdo de
Empresas,
Contabilidade ou
Tecnélogo em
Recursos Humanos

I. Gerenciar a execucdo dos servicos inerentes ao Departamento de Recursos Humanos;
II. Minutar, sempre que necessario, documentos administrativos pertinentes ao setor;

III. Articular junto a Secretaria Administrativa politicas de aprimoramento da legislacdo de
pessoal da Camara Municipal;

IV. Coordenar a interlocu¢do do Departamento de Recursos Humanos com outros 6rgdos
publicos;

V. Acompanhar a tramitacdo de documentos, zelando pelo cumprimento de prazos e de resposta
aos interessados;

VI. Controlar e escala de férias regulamentares e férias prémio;

VII. Controlar e arquivar a pasta funcional dos Servidores e Vereadores, com informagoes
referentes a admissdo, provimento, dispensa, exoneracdo, remuneracdo e outras anotacdes
funcionais;

VIII. Organizar e manter atualizados os arquivos relacionados a administracdo de recursos
humanos; Realizar, em conjunto com os Departamentos responsaveis, enquadramento,
reenquadramento, transposi¢do, transferéncia e alteracdo de regime juridico do pessoal
pertencente ao quadro funcional do Legislativo Municipal;

IX. Promover o controle, registro e arquivo das sindicancias, dos processos disciplinares e
administrativos instituidos pela autoridade competente;

X. Auxiliar os procedimentos de reintegracdo funcional, requerendo parecer, conforme o plano
de carreiras e legislacdo, para definir o enquadramento em cargo atual;

XI. Gerenciar a coleta de dados e de informacgdes legislativas imprescindiveis ao setor.




XII. Garantir, quando for o caso, a confidencialidade e sigilo de todos os trabalhos do
expediente, em especial os respectivos arquivos impressos ou eletronicos;

XIII. Promover o fechamento da Folha de pagamento dos Servidores, Vereadores e Estagiarios
do Legislativo.

Coordenador
de CPD

R$ 1.600,00

Ensino médio
completo

I. Coordenar a implantagdo de normas e métodos de trabalho, visando a melhoria de
informacdes para o cidadao e para o servidor;

I1. Apresentar estudos de renovagdo tecnoldgica;

II1. Implantar melhorias das condigdes de trabalho;

IV. Coordenar a implantagdo de métodos mais eficazes de trabalho;

V. Implantar estudos de Organizagao, Métodos e Servicos;

VI. Coordenar o correto registro de documentos e outros em protocolo;

VII. Coordenar os trabalhos de melhoria do arquivo digital do Poder Legislativo;

VIII. Coordenar os trabalhos de implantacdo de softwares e outros aplicativos;

IX. Elaborar politica de treinamento de pessoal voltada para os conhecimentos de informética;
X. Manter politica de seguranca de dados e informagdes processadas;

XI. Propor investimentos na area de informatica e processamento de dados.

Coordenador
de
Manutencao e
Infraestrutura

R$ 1.600,00

Ensino médio
completo

I. Coordenar a realizagdo dos servigos afetos a infraestrutura, visando garantir a sua higiene e
manutencdo das boas condicoes de uso;

II. Coordenar os trabalhos de manutencdo de maquinario, tais como sistema de ventilagao, ar
condicionado, elétrica e sonorizacao;

ITI. Assessorar a Secretaria Administrativa na solicitacdio de servicos de manutencdo da
infraestrutura junto a Prefeitura Municipal;

IV. Executar outras atividades correlatas as acimas descritas, a critério da Secretaria
Administrativa.




Gerente da
Procuradoria
Geral

R$ 2.800,00

Ensino Médio
Completo

1. Gerenciar a execucao dos servicos inerentes a Procuradoria Geral;

II. Minutar, sempre que necessario, documentos administrativos pertinentes ao setor;

II1. Levantar dados para resposta a requerimentos e solicitacdes dirigidas a Procuradoria Geral,
IV. Supervisionar prazos para atendimento de reivindicagdes e pareceres juridicos;

V. Acompanhar a tramitacdo de documentos, zelando pelo cuamprimento de prazos e de resposta
aos interessados;

VI. Auxiliar nos despachos administrativos afetos a Procuradoria Geral,
VII. Gerenciar a coleta de dados e de informacdes legislativas imprescindiveis ao setor.

VIII. Garantir, quando for o caso, a confidencialidade e sigilo de todos os trabalhos do
expediente, em especial os respectivos arquivos impressos ou eletronicos.

R$ 1.300,00 Ensino médio I. Assessor pessoalmente o Procurador Geral no recebimento e respostas de solicitagGes
completo internas, oficios e correspondéncias;
II. Buscar informagdes nos diferentes setores administrativos, quando solicitado pela
Assessor da Procuradoria Geral,
Procuradoria
Geral III. Assessorar nas entradas e saidas dos documentos assinados na Procuradoria Geral;
IV. Apoiar na coordenacdo da agenda da Procuradoria Geral;
V. Dar suporte as acdes empreendidas pela Procuradoria Geral.
R$ 1.300,00 Ensino médio I. Assessor pessoalmente o Secretario Administrativo no recebimento e respostas de solicitagcdes

Assessor da
Secretaria
Geral

completo

internas, oficios e correspondéncias;

II. Buscar informagdes nos diferentes setores administrativos, quando solicitado pela Secretaria
Administrativa;

III. Assessorar nas entradas e saidas dos documentos assinados na Secretaria Administrativa;
IV. Apoiar na coordenacdo da agenda da Secretaria Administrativa;

V. Dar suporte as acoes empreendidas pela Secretaria Administrativa.




Gerente do
PROCON

R$ 2.100,00

Curso superior em
Direito e registro na
OAB.

L. Dirigir as atividades do PROCON;

II. Supervisionar os trabalhos desenvolvidos pelos servidores em atuagao junto ao PROCON na
propositura de procedimentos e acdes em defesa do consumidor;

III. Presidir as audiéncias do PROCON;
IV. Elaborar estratégias de a¢bes para as atividades realizadas pelo 6rgdo;
V. Promover as agoes voltadas a educagao e orientacdao popular para as relagcdes de consumo;

VI. Promover acoes de articulagdo com os 6rgdos de defesa do consumidor em outras esferas de
Poder;

VII. Exercer qualquer outra atividade prevista em leis e regulamentos pertinentes.

R$ 1.300,00 Ensino médio L. Assessorar a Geréncia do PROCON na pratica de atos de gestdo e na execucdo das demais
completo atividades de sua competéncia;

II. Expedir oficios e notificacdes aos reclamantes e reclamados referentes as reclamacdes
apresentadas ao PROCON;

Assessor da p ’

Geréncia do a C . . N
II1. Elaborar correspondéncias, comunica¢Ges internas e circulares oriundas da Geréncia;

PROCON
IV. Organizar e manter em dia os documentos e correspondéncias emitidas e recebidas pela
geréncia, zelando pelo sigilo das informacdes;
V. Recepcionar as demandas do setor referentes a material de consumo e permanente.

Chefe de R$ 4.300,00 Ensino médio L. Assessorar direta e imediatamente o Presidente no exercicio de suas fungdes;

Gabinete da completo

Presidéncia II. Promover as atividades de relacdes publicas da Presidéncia;

III. Organizar, dirigir e controlar a agenda e as audiéncias do Presidente;
IV. Preparar expediente e os despachos de exclusiva competéncia do Presidente;
V. Dar atendimento as solicitacdes dos membros da Mesa Diretora e dos demais vereadores;

VI. Representar a Presidéncia no trato com os demais érgdos a ela subordinados, quando
incumbido pelo Presidente;




VII. Coordenar as atividades administrativas e dirigir a equipe de secretarios parlamentares do
Gabinete, de acordo com a orientacdo do Presidente;

VIII. Acompanhar o andamento de processos de interesse do Presidente, bem como as matérias
legislativas e as publicagdes oficiais de interesse legislativo;

IX. Assessorar, acompanhando acGes estratégicas de comunicacgdo institucional, voltadas para a
divulgacdo das atividades da Presidéncia e do Poder Legislativo;

X. Dirigir a organizacgao e a realizacdo de eventos de interesse da Presidéncia;
XI. Organizar e acompanhar entrevistas da Presidéncia com a imprensa ou outros grupos;
XII. Decidir sobre arquivamento ou outra destinagdo de documentos do Gabinete;

XIII. Elaborar ou determinar a elaboracdo de pronunciamentos do Presidente, quando solicitado,
bem como minutas de proposi¢Oes, pareceres e emendas a projetos do parlamentar;

XIV. Dirigir, em nivel superior, as atividades da Geréncia de Comunicacdo da Camara
Municipal;

XV. Dirigir, em nivel superior, as atividades da Geréncia do CAC;
XVI. Dirigir, em nivel superior, as atividades da Ouvidoria Legislativa;
XVII. Dirigir, em nivel superior, as atividades da Coordenagdo da Casa de Memoria;

XVIII. Cumprir e fazer cumprir outras atividades afetas a Assessoria de Gabinete.

Gerente de
Comunicacao

R$ 2.100,00

Curso Superior
Completo,
preferencialmente na
area de Comunicacao
ou Jornalismo;

I. Gerenciar a politica de comunicacdo institucional, em especial as atividades de
relacionamento e divulgacao junto as organizagdes de comunicacdo voltadas a televisao, radio,
jornais, revistas e midias sociais.

II. Gerenciar a producdo de insercGes em midia especializada, especialmente voltadas para
video, TV, radio e internet.

II1. Responsabilizar-se pelo endomarketing dos espagos e prédios da Camara Municipal;

IV. Promover a divulgacdo e distribui¢do de material informativo de interesse da Camara
Municipal;




V. Dar cobertura publicitaria a todos os eventos realizados pela Camara Municipal.

R$ 1.600,00 Ensino médio I. Coordenar e promover o registro das atividades e dos eventos de interesse da Camara
completo. Municipal;

II. Coordenar, acompanhar e controlar a divulgacdo de informagdes e de temas relativos a
Camara Municipal a serem divulgados na internet;

Coordenador . . e . .

de III. Coordenar, produzir e divulgar campanhas institucionais na internet, em harmonia com as

N campanhas institucionais veiculadas em outras midias;

Comunicacdo
IV. Coordenar, organizar, administrar e atualizar o conteido das matérias jornalisticas do portal
do Poder Legislativo;
V. Coordenar, administrar e atualizar os perfis institucionais do Poder Legislativo nas redes
sociais.

R$ 2.100,00 Curso Superior I. Dirigir e supervisionar todos os servigos prestados pelo Centro de Atencdo ao Cidadao
Completo (CAQ);

II. Realizar estudos, pesquisas, analises e previsdes das caréncias dos cidaddos de servicos que
podem ser prestados pelo CAC;
II1. Gerenciar a emissdo de relatérios mensais dos servigos prestados no CAC e apresenta-los a

Gerente do . : Cia
Chefia de Gabinete da Presidéncia;

CAC
IV. Protocolar o relatério de servigos prestados em todos os gabinetes de vereadores;
V. Responsabilizar-se pela assiduidade e pontualidade de todos os servidores lotados no CAC;
VI. Promover agdes de articulagdo com os érgaos de defesa e assisténcia social em outras
esferas de governo.

Assessoria da R$ 1.300,00 Ensino médio I. Assessorar o Gerente do Centro de Atendimento ao Cidaddo no dmbito de suas atividades

Geréncia do
CAC

completo.

institucionais;

I1. Assessorar o Gerente do CAC na interlocucdo institucional com o Gabinete da Presidéncia e
os demais 6rgdos da Camara Municipal;

III. Assessorar o Gerente do CAC na interlocucdo institucional com as diversas esferas




administrativas no ambito federal, estadual e municipal.

Coordenador
de Servigo
Social

R$ 1.600,00

Ensino médio
completo.

I. Coordenar as atividades de servico social prestadas no ambito do CAC;

II. Coordenar e planejar as atividades técnicas e administrativas especificas do setor social;

II1. Propor, coordenar e avaliar, controlando e fiscalizando, se necessario, planos, programas e
projetos que sejam do ambito de atuagdo do Servico Social, de acordo com as diretrizes fixadas

pelo Presidente da Camara;

IV. Exercer outras atividades de coordenacao e assessoramento previstas em leis e regulamentos
pertinentes.

Coordenador
da Casa de
Memoria

R$ 1.600,00

Ensino médio
completo.

1. Coordenar os trabalhos de pesquisa, documentacdo e arquivo relacionados com a histéria do
Municipio, bem como da memoria de atuacdo do Poder Legislativo municipal;

II. Coordenar a elaboracdo de projetos de pesquisa histérica e de educacdo voltados para a
preservacdo da cultura, de acordo com as diretrizes fixadas pelo Presidente da Camara;

III. Coordenar o projeto de inclusdo digital e apoiar o publico que procure a histéria do
Legislativo timotense para efetuar pesquisas.

Ouvidor
Legislativo

R$ 2.100,00

Ensino médio
completo.

I. Gerenciar o recebimento e apurar a procedéncia das reclamagdes dentincias e queixas da
populacdo com relacdo aos servicos e atos praticados pelos diversos setores da Camara
Municipal;

II. Garantir que os cidaddos sejam respondidos quanto as suas dividas, sugestdes ou dentincias;

III. Zelar pela legalidade, moralidade e eficiéncia dos atos da Camara Municipal e propor
medidas visando a correcdo ou a anulagcdo de acOes contrarias a moralidade administrativa;

IV. Analisar e dar sugestdes de acdes para o aprimoramento de organizagdo e da prestacdo de
servigos pela Camara Municipal;

V. Manter um relacionamento estreito com a Chefia de Gabinete da Presidéncia, informando-a
sobre o andamento dos servicos e as providéncias tomadas.

Assessor da
Ouvidoria
Legislativa

R$ 1.300,00

Ensino médio
completo.

I. Assessor pessoalmente o Ouvidor Legislativo no recebimento e respostas de solicitagoes
internas, oficios e correspondéncias;

II. Buscar informagoes nos diferentes setores administrativos, quando solicitado pela Ouvidoria
Legislativa;




III. Assessorar nas entradas e saidas dos documentos assinados na Ouvidoria Legislativa,
zelando, quando necessério, pelo seu sigilo;

I'V. Apoiar na coordenacdo da agenda da Ouvidoria Legislativa;

V. Dar suporte as acoes empreendidas pela Ouvidoria Legislativa.

Chefe de
Gabinete da
Primeira
Secretaria

R$ 2.100,00

Ensino médio
completo

I. Assessorar direta e imediatamente o Primeiro Secretario no exercicio de suas funcgoes;

II. Organizar, dirigir e controlar a agenda e os compromissos institucionais do Primeiro
Secretario;

II1. Preparar expediente e os despachos de exclusiva competéncia do Primeiro Secretério;
IV. Responsabilizar-se pela exatidao das inscri¢cdes para o Grande Expediente;

V. Dirigir a equipe de secretarios parlamentares, de acordo com a orientagdo do Primeiro
Secretario;

VI. Desenvolver as atividades técnicas e administrativas especificas da Primeira Secretaria.

Secretério

Parlamentar VI |~

R$ 2.041,60

Ensino Médio
Completo

Coordenar as atividades administrativas do gabinete do vereador onde estd lotado; Dirigir a
equipe de secretarios parlamentares do gabinete, de acordo com a orientacdio do
vereador;Operar programas informatizados no gabinete; Proceder ou fazer proceder a leitura
diaria de publicagdes oficiais; Decidir sobre arquivamento ou outra destinagdao de documentos;
Elaborar ou determinar a elaboracdo de pronunciamentos do vereador, quando solicitado,
minutas de proposicGes, pareceres e emendas a projetos do parlamentar cujo gabinete encontra-
se sob sua coordenacdo; Cumprir e fazer cumprir outras atividades de apoio inerentes ao
exercicio do mandato do vereador.

Secretério
Parlamentar V

R$ 1.747,65

Ensino Médio
Completo

Prestar assisténcia a autoridades em compromissos oficiais; Acompanhar o andamento de
processos de interesse do parlamentar, bem como as matérias legislativas e as publicagdes
oficiais de interesse do vereador; Administrar a caixa postal eletronica; Manter atualizado banco
de dados que subsidiem o exercicio do mandato do vereador; Elaborar pronunciamentos do
vereador, quando solicitado, minutas de proposicdes, pareceres e emendas a projetos do
parlamentar; Cumprir outras atividades de apoio inerentes ao exercicio do mandato parlamentar.

Secretario
Parlamentar
v

R$ 1.533,87

Ensino Médio
Completo

Controlar o material de expediente; Digitar textos e documentos; Cuidar da agenda do
parlamentar; Redigir oficios e correspondéncias; Cuidar da preparagdo da correspondéncia;
Receber e abrir correspondéncias; Receber, orientar e encaminhar o publico; Zelar pelos
moéveis, materiais e demais equipamentos em uso no gabinete, bem como das demais




dependéncias da Camara; Cumprir outras atividades de apoio inerentes ao exercicio do mandato
parlamentar.

R$ 1.266,65 Ensino médio Atender chamadas telefonicas; Digitar textos e documentos; Operar programas informatizados;
Secretério completo Cuidar da preparacdo da correspondéncia; Arquivar documentos; Executar as acgoes
determinadas pelo vereador; Zelar pelos méveis, materiais e demais equipamentos em uso no
Parlamentar IIT . . ~ ~ . . .
gabinete, bem como das demais dependéncias da Camara; Cumprir outras atividades de apoio
inerentes ao exercicio do mandato parlamentar.
R$ 1.106,31 Ensino médio Receber, orientar e encaminhar o publico no respectivo gabinete; Entregar e receber pedidos,
Secretério completo. correspondéncias, processos e documentos; Atender chamadas telefonicas; Executar as agoes
determinadas pelo vereador; Zelar pelos méveis, materiais e demais equipamentos em uso no
Parlamentar II . . ~ A . L. .
gabinete, bem como das demais dependéncias da Camara; Cumprir outras atividades de apoio
inerentes ao exercicio do mandato parlamentar.
R$ 1.010,11 Ensino fundamental | Assessorar o vereador promovendo o atendimento ao publico no respectivo gabinete; Receber

Secretario
Parlamentar I

completo.

pedidos, reivindicagdes e correspondéncias de ordem geral dirigidas ao vereador; Atender
chamadas telefonicas;

Executar as agOes determinadas pelo vereador; Zelar pelos moéveis, materiais e demais
equipamentos em uso no gabinete, bem como das demais dependéncias da Camara; Cumprir
outras atividades de apoio inerentes ao exercicio do mandato parlamentar.




