A PREFEITURA DA VITGRIA DE SANTD ANTAD

Palacio Municipal José Joaquim da Siiva Filho

Li NO, 37672013

——

EVENTA: Disode soore a criagao de cargos comissionados 6o

Poder Legisiativo Municipal, e da outras providéncias,

& PREFEITQ CONSTITUCIONAL DA VITORIA DE SANTO ANTAG -
PERNAMBUCO, faz saber gque ¢ PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL
deerevou e este sanciona a presente Let:

Art. 3% . Ficam criados os cargos comissionados, pem COmO Suas reruneracoes
sonstantes ra Tapela I gue integram esta Lel.

§ 2° - As ziribuigOes para cada Caigo cormissionado s30 as dispostos na Tabeia I que

Azr. 7° - Ao funciondrio designado para a chefia de Divisdc, poderé ser concediza, &
“Sruio e gratificacds, S0% (cinquenta por cento) sobre SEus VENCimenios mensdals, «
crtério a0 Presidente da Camara, vedada a sua incorporagac.

At 37— O repime juridico 403 OCUDARies dos cargos comissionados s&rd. oo cue
couper 0 estabelecide nelo Estatuto do Servidor Pablico da Prefeiture Municiost da

Viioria de Sanic Aniac.

Art. 4%~ as despesas gscotrentes desia Tel correrdo pol Comia e verbas
. p .

orcarncntarias proprias das Gesposas de pessoal definidas para €3se Baessicn
Financeiro, e suplem & NECessarlo.
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3
—
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%
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Ast, 3° - Revogados o cargns comissionados existente

<
ssnecialments ¢ disposid a0 artigo 2° ¢ds Lei Municival o°

comissionados previsios no artigo 1° da Lei Municipal o 2240200
{_ei Municipai n° 3.325/2009; intelro €01 da Lei Municipal n° 3.605/20:1.

i 5rna data de sua publicacdo. com obedidncia &G i3
adas as disposighes em cOnlrarno como disposic 10 artigd 5%

Vitoria
de todos
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Palacio Municipal José Joaquim da Silva Filho de todos

TABELA 1
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAG

:QUANTI; CA_RG() - CARGO EXIGEN CARGA VENCIME SIMBO

DADE = ATUAL ANTERIO CiA HORA = NTO LO
: R | RIA  BASE
| 2 PROCURA ' PROCURA ' Graduacao  30h 5.500,00 ' CCry
DOR DOR ' em Direito : :
JURIDICO  JURIDICG ¢ Registro
na OAB
' 01 ”“EQOURFA TESOUREI . Curso de 30h 2.260.,0 OO ces
RO ' RO - Contabilid
- ade e/fou
Técnico
“ . em
Contabilid
_ ade, ou
; : ‘ - Curso de
| . | Administr
| : . agao ou
Curso de
. Economia
01 ' DIRETOR DIRFTOR  Ensing 30h 3.000,04 00D
- GERAL | GERAL = Mcédio
i ‘ Completo

i1 CHEFE DE . \,HE,FEDE Ensina 30h 2.50000  CCG
| GABINETE 'GABINETE  Meédio ‘

! Cﬁmpleto B
01  ASSESSOR ASSESSOR Ensino 305 i 00 C ¢ i
' DE . DE I Médio

' COMUNIC ' COMUNIC . Completo
' ACAO ' ACAO
INSTITUCI ; INSTITUCE.
_ ONAL  ONAL -
15 ASSESSOR ASSESSOR  Ensino  30h  1.8000C  CC.-
PARLAME PARLAME | Fundamen
NTAR | NTAR il
' . Completo
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Palacio Municipal José Joaquim da Sitva Filho de todos

| 22 %SECRETAR‘AUXILIARY Ensino 30h 1.20000  CC-2

! IC ; DE  Fundamen
ESPECIAL SECRETAR  ial
PARA _ 1A . Completo ‘ |
ASSUNTOS
LEGISLATI ?
VOE '

22 ASSESSOR ASSISTEN Ensino  30h 90000  CC.3
LEGISLATT TE DE 'Fundamen
. YO PLENARIO i

] - Compleio S
22 'SECRETAR ASSESSOR Ensino 36h - 750,60 CC-4
: IODE ! DE ' Fundamen
~ | | GABINETE | GABINETE; tal
; :  Completo o
22 . ASSESSOR - Ensino 30h 573,00 C0-3
‘ DE ASSISTEN - Fundamen
: GABINETE  TEDFE 1zl

' GABINETE Completo
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TABELA {7

ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAG

PROCURADOR JURIDICO

a) Defender em juizo ou fora dele, os direitos ¢ interesses da CAmara Municipal.

b) Participar de inquéritos administrativos e dar-lhes orientacao juridica conveniente.
¢) Proporcionar assessoramento juridico aos orgéos da Cimara Municipai.

d) Dar assessoramento ao Presidente da Camara no estudo, interpretacio e solucio
das questSes juridicss administrativas.

¢) Superintender os trabalhos entregues a frocuradoria Juridica.

i} Despachar diretamente com o Presidente da Camara ou Diretor Geral da Secretara,
documentos entregues & Procuradoria Juridica.

g} Bxecutzr outras atividades correlatas.

TESOUREIRCO

a) Assegurar & concretizacio das orientacOes financeiras definidas superiormente.

b) Participar em reunides periddicas de coordenacio da Area de Administracio Gere.
¢ Financas.

¢} Elaborar propostas devidamente fundamentadas que visem a melhoria ao
funcionamento da Tesouraria € submeté-las a apreciacao superior.

d) Efetuar os recebimenios, de acordo com as Guias de Recebimento (Guias de
Receita) e dar o respectivo documento de quitacio;

¢) Efetzar 0 pagamento das despesas devidamente autorizadas,

f} Elab-rar diariamente a Folha de Caixa (Didric de Caixa).

g) Elaborar o Resumo Didrio de Tesouraria.

&) Proceder & guarda, conferéncia e centrole sistematico do numeririo ¢ vaiores dc
Caixa e Bancos.

i) Controlar 0 movirsento das conias bancirias, através do sistema informavcs
instalado na

Tesouraria, com o objeiive de poder elaborar ¢ Resumo Didrio de Caixa.

1) Assinar os cheques ¢ ordens de transferéncia bancaria ¢ recolher as restanies
assinaturas.

a) Efetuar os depdsitos, transferéncias e levantamentos, tendo em atencéo 4
rentabilizacdo dos valores.

1) Assistir a verificacdo do estado de responsabilidade do tesoureiro, efetuado por
quem for nomeado para verificar os fundos, montantes & documentos entregues a sua
guarda, através de contagem f{isica do numerdrio e documentos sob a sur
responsabilidade. _

j) Assegurar o depdsito das receitas em instituicdo bancdria e proceder 20 seu regisis
no Diaric de -

Caixa e no Resumo de Tesouraria.

k) Enviar, diariamente, para a Contabilidade os originais ¢ duplicados da Folha de
Caixa (Diario de Tesouraria) e do Resumo Didrio de Tesouraria, acompanhados cios
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PREFEITURA DA VITGRIA DE SANTO ANTAQ

duplicados das Guias de Recebimento (Guias de Receita) e de rodos os restantes

‘documentos.

I} Recepcionar os duplicados dos Didrios de Caixa e dos Resumos de Tesouraria =
arquiva-los.

m) Executar outras funcdes que lhe selam superiormente cometidas ou impostas por
lei ou regulamento em matéria financeira.

DIRETOR GERAL

a) Planejar, organizar, orientar, coordenar, controlar, comandar as atividades da
Cémara Municipal.

b} Superintender todos os servicos da Secretaria Geral da Cémara Municipal, tendc
s0b sua subordinagio todos os demais érgfos.

¢) Informar-se nas reparticoes municipais a marcha das providéncias solicitadas pe Lo
Presidente.

d) Promover a reiagio das atividades relativas ao expediente; regisiros, divulgagio e
relagbes piblicas da edilidade, supervisionando-as diretamente oy airaveés cas
secretarias, procurador geral, assessores e demais servidores.

¢} Promover a execucio de todas as atividades relativas aos SeTvigos de recepgin,
informacio, proiceolo, arquivo, documentacio da secretaria da Camara.

fy Promover a execugio das atividades referentes aos SSIVICOS de recrulamenio,
seiegdo, treinamento, regime juridico, controle funcional € demais arvidades de
administracio de pessoal.

g) Promover a execucio das atividades referentes ao servigo de guarda, distribuicac
¢ cont-ole de todo o material utilizado na Cimara Municipal.

n) Promover a execugio das atividades referentes aos Servicos de tombame iy,
regisiro, inventdrio, proiecio, conservagao de bens méveis da Cimara Municipal.

i) Determinar a manutencao do equipamento de uso geral da CiAmara bem corms
guarda e conservacio.

i} Determinar a comservacio inierna e externa do prédio da CéAmara, moveis
iastalagao. :

k) Assinar as carteiras de idennificacao funcional dos servidores da Camara,

1) Resolver sobre a concesszo de férias ¢ licengas aos servidores da Camara.

iy Executar outras atividades correlatas.

ASSESSOR DE COMUNICACAO INSTITUCIONAL

a) Promover o relacionamento enire a Cimara Municipal e a imprensa & intermedia-
as relagbes de ambos, inciusive, na divulgacdo de informaghes jornaiisticas e no
atendimento as solicitagdes dos profissionais dos veiculos de COMuUNICacao.

b) Contribuir para a consolidagio de uma identidade e imagem posidvas do Grgao
perante a sociedade.
¢) Assessorar 0 Presidente da Camara Municipal e demais vereadores da instituigio
em assuntos relacionados 4 comunicagdo institucional e, em especial, nos conta:ics e
entrevistas & imprensa.

.4/
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PREFEITURA DA VITORIA DE SANTD ANTAD @Vitéria

d) Planejar e coordenar projetos, produtos e atividades jornalisticas voiradas para os

‘pliblicos interno e externg.

e) Planejar e coordenar 1 edicdo e distsibuicao de publicacées institucionais
destinadas aos publicos intarmo e externo.

§) Produzir e distribuir matérias jornalisticas a imprensa,

g) Avaliar e selecionar noticiaric publicado na imprensa, de interesse da Cémara
Municipal e disponibiliza-lo ao piblico inierno e externo.

h) Planejar ¢ coordenar a produgio de videos institucionais,

1) Manter arquivos de fotos, videos e de demais materiais de interesse da Camars
Municipal que contribuam para a preservacic da memoria da Instituiczo.

i) Manter regisiros do aproveitamento dc material jornalistico produzido ¢ distriniids
2 Imprensa e dos atendimentos aos profissionais de comunicacac.

<) Manter arquivo do material Jornalistico produzido e distribuido 3 IMDIENSa © o
Seu aproveitamenio pelos veiculos de Comunicacgio.

1} Gerenciar as atividades relacionadas com a transmissio de solenidades e sessées da
Cémara Municipal através de circuitos de televisio, radio e web,

m) Bxercer outras atividades inerentes A sua finalidade.

CHEFE DE GABINETE

a) Prestar assisténcia 3 Presidéncia do Legisiativo, em suas relacdes com Srgaos e
enudades piblicas, privadas e associagbes de classe.

b) Preparar e expedir a correspondéncia da Presidéncia.

¢j Realizar as atividades de relagGes piiblicas da Camara Municipal.

d) Enciminhar projetos ¢ outros documentos bara apreciacao do presicenie s
Camar-..

¢) Auxiliar o presidente em suas relages com autoridades e com o pliblico em gerz!,
f) Executar outras atividades correlatas.

ASSESSOR PARLAMENTAR

a) Participar da elaboracio ou desenvolver estudos, levantamentos, planejamento =
implantacio de Servicos e rotinas de trabalho.

b) Redigir oficios, ordem de S€rvigos, memorando, portaria, decretos. editais -
demais expediente e aros administrativos.

¢) Interpretar lei, decretos, poriarias, regulamentos € normas gerais.

d) Redigir proposi¢oes a serem assinadas pelos vereadores ou & Mesa observads
Tigorosamente as normas técricas legislativas pertinentes, solicitando <e DECessario =
orientagao da assessoria écnica. ‘

¢j Atender prontamenie os vereadores prestando seus SEIVICOS mesmo em horirios
quando justificadamente solicitado.

f) Executar outras atividades correlatas,
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SECRETARIO ESPECIAL PARA ASSUNTOS LEGISLATIVQS

'a) Acompanhar os trabalhos da Mesa Diretora, orientando e disciplinando quan:o as
noticias a serem lidas,

b} Assessorar o Presidente o demais membros das comissoes Dermanentes.

¢) Examinar a exatidio de documentos, conierindo, efetuando regisiros, observands
prazos, datas posicoes financeiras, informando sobre 0 andamento do assunic
pendente e tomar as providéncias necessarias quando autorizada pela chefia.

d) Executar outras attvidades correlatas.

ASSESSOR LEGISLATIVG

a} Atender diretarnente aos vereadores do parrido a QUE ESUVET A SeTVico 112 emigsic
de correspondéncia isoladamente Ou em: Conjunio,

0} Receber z correspondéncia do vereador respondendo-a ou comprindo-a de aCTIad
com a determinagio do interessado.

¢) Acompanhar rigorosamente o controle de Proposigdes pelos cidadaos iateressados.
d) Propor discussoes comunirtdrias sobre assuntos de interesse do Bem Comum.

¢) Atender chamada telefdnica enderecada ao vereador a gue estiver a 3ervico,
passando ac interessado ou anotando recados conforme o caso.

[} Executar cutras atividades correlatas.

SECRETARIO DE GABINETE -

a) Execucdo de tarefas de ordem na assisténcia imediata ao VEI€AGsT 4 Gue estver &
Servigo.

b) Paricipar da elaboragio ou desenvolver estudos, levantamentos, planejamente ¢
implar acdo de Servigos e rotinas de trabalho,

¢) Examinar a exatidac de documentos, conferindo, efetuando FEEISLICS, Ghservaniio
prazos, daias, posigoes financeiras, informando sobre o andamento d¢o assunio
pendente ¢ tomar as providéncias necessarias quando autorizado pelo vereador a gue
eStiVer a servico.

d) Redigir DroposicGes a serem assinadas pelo vereador a que estiver a Servico.

&) Atender prontamente os | ereadores prestando seus SErVICOS MESMo &m horario.
quando justificadamente soiicitado.

f) Executar outras atividades correlaias.

ASSESSOR DE GABINETE

a) Auxiliar o vereador em todas as atividades de scu gabinete.

b) Encaminhar as matérias de interesse do gabinete do seu SUDETIOT Merarquico 4o
Presidente da Clmara.

¢j Realizar as atividades de relagdes piiblicas da Cémara, juntamenie com o ser
superior hierdrquico.

d) Executar as tarefas a ela dirigida pelos superiores hierdrquicos, nio podendo ern
hipétese alguma, contestar suas atividades, nem levar ao conhecimento de ourrc
colega, a nio ser, quando autorizado pelo superior,

¢) Executar cutras atividades correlatas.
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CAMARA MUNICIPAL DE VEREADORES DA VITORIA DE SANTO ANTAO
Casa Diogo de Braga

PODER LEGISLATIVO
PROJETO DE LEI N° 001/2013

Dispde sobre a criagio de cargos
comissionados do  Poder Legislativo
Municipal, e da outras providéncias.

A Cémara Municipal de Vitéria de Santo Antido Decreta:

Art. 1° - Ficam criados os cargos comissionados, bem como suas remuneracdes constantes na
Tabela I que integram esta Lei.

§ 1° — Os padrdes e simbolos para os cargos ora criados sdo os constantes na Tabela | que
integram esta lei.

§ 2° — As atribuigbes para cada cargo comissionado sio as dispostos na Tabela I que integra
esta lei,

Art. 2° — Ao funciondrio designado para a chefia de Divisdo, podera ser concedida, a titulo de
gratificacio, 50% (cinquenta por cento) sobre seus vencimentos mensais, a critério do
Presidente da Camara, vedada a sua incorporagio.

Art. 3° -~ O regime juridico dos ocupantes dos cargos comissionados serd, no que couber, o
estabelecido pelo Estatuto do Servidor Pablico da Prefeitura Municipal da Vitéria de Santo
Antdo.

Art. 4°— As despesas decorrentes desta Lei correrdio por conta de verbas orgamentarias proprias
das despesas de pessoal definidas para esse Exercicio Financeiro, e suplementadas se
necessario.

Art. 5° - Revogados os cargos comissionados eXistentes até a vigéncia desta Lei, especialmente
o disposto no artigo 2° da Lej Municipal n° 3.169/2006; os cargos comissionados previstos no
artigo 1° da Lei Municipal n° 3.246/2007; artigo 1° da Lei Municipal n° 3.325/2009; inteiro teor
da Lei Municipal n® 3.665/2011.

Art. 6° — Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicagio, com obediéncia a0 seu artigo 1°,
revogadas as disposi¢des em contririo como disposto no artigo 5°,

Plendrio Juarez C3 arneiro, 06 de fevereiro de 2013.

COSTA NEVES FILHO JOSE BERTOLDO DE LIMA SANTOS

1° Vice-Presidente

10 AMARO NOGUEIRA ALVES
2° Secretario

1° Secretario
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CAMARA MUNICIPAL DE VEREADORES DA VITORIA DE SANTO ANTAQ

Casa Diogo de Braga
TABELA |
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
'QUANTIDADE,  CARGO | CARGO EXIGENCIA . CARGA ]VENCIMENTO} SiMBOLO
: ATUAL ANTERIOR 'HORARIA ,  BASE ‘
02 . PROCURADOR * PROCURADOR  Graduactio em Ih 550000 | ocpy
‘ JURIDICO JURIDICO Direito ¢ ; : :
Registro na OAB '
01 TESOUREIRG - TESOUREIRO = Cursode 3h 0 220000 © ccE
: Contabilidade \
e/ou Técnico em |
! | Contabitidade, .
' ou Curso de
| Administragio
' ou Curse de
: |  Economia . |
01 'DIRETOR GERAL DIRETOR Ensino Médio + 30n 3.00000 ccp
| GERAL Completo : ! '
1 - CHEFEDE ' (CHEFEDE Ensino Médio . 30n 250000 . ccg
GABINETE " GABINETE Completo . :
01 ASSESSORDE - ASSESSOR DE ‘l Ensino Médio | 30h 120000 |  ccg
+ COMUNICACAO | COMUNICACAO | Completo _ ‘
INSTITUCIONAL | INSTITUCIONAL | J' ‘ ,
15 . ASSESSOR '+ ASSESSOR '  Ensing 30h ! 180000  ©  ccq
PARLAMENTAR ' PARLAMENTAR | Fundamental !
.‘ j " Completo .
22 - _SECRETARIO ' AUXILIARDE .  Ensino . 30h 1.200,00 CC-2
= ESPECIALPARA * SECRETARIA = Fundamental ‘ : :
1 ~ ASSUNTOS | ' Completo i = i
! * LEGISLATIVOS b N E
22 - ASSESSOR | ASSISTENTEDE | Ensino 'o3m 900,00 CC3
LEGISLATIVO PLENARIO | Fundamental | ) f :
; : | Complete ' : !
22 SECRETARIODE = ASSESSOR DE | Emsino | 30n 750,00 CC-4
GABINETE |  GABINETE | Fundamental 1‘ :
, : | Completo : ‘
22 ASSESSOR DE ~ ASSISTENTEDE |  Ensing | 30h 678,00 - ces
GABINETE | GABINETE f Fundamental :
Completo

e (o0
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CAMARA MUNICIPAL DE VEREADORES DA VITORIA DE SANTO ANTAO
Casa Diogo de Braga

TABELA I1

questdes juridicas administrativas,

€) Superintender os trabalhos entregues a Procuradoria Juridica.

f) Despachar diretamente com o Presidente da Cémara ou Diretor Geral da Secretaria,
documentos entregues a Procuradoria J uridica.

8) Executar outras atividades correlatas.

TESOUREIRO

¢) Elaborar propostas devidamente fundamentadas que visem a melhoria do
funcionamento da Tesouraria ¢ submeté-las a apreciaco superior.

d) Efetuar os recebimentos, de acordo com as Guias de Recebimento (Guias de Receita)
e dar o respectivo documento de quitagio;

¢) Efetuar o pagamento das despesas devidamente autorizadas,

D) Elaborar diariamente a Folha de Caixa (Didrio de Caixa).

£) Elaborar o Resumo Diario de Tesouraria.

h) Proceder 2 guarda, conferéncia e controle sistematico do numeririo e valores de
Caixa e Bancos.

i) Controlar o movimento das contas bancarias, através do sistema informatico instalado
na

Tesouraria, com o objetivo de poder elaborar o Resumo Didrio de Caixa.

j)} Assinar os cheques e ordens de transferéncia bancdria e recolher as restantes
assinaturas.

h) Efetuar os depésitos, transferéncias e levantamentos, tendo em atencdo a
rentabilizacdo dos valores,

Caixa e no Resumo de Tesouraria,

k) Enviar, diariamente, para a Contabilidade os originais e duplicados da Folha de Caixa
(Diario de Tesouraria) e do Resumo Didrio de Tesouraria, acompanhados dos duplicados
das Guias de Recebimento (Guias de Receita) e de todos os restantes documentos,

o
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CAMARA MUNICIPAL DE VEREADORES DA VITORIA DE SANTO ANTAO
Casa Diogo de Braga

1) Recepcionar os duplicados dos Digrios de Caixa e dos Resumos de Tesouraria e
arquiva-los,

m} Executar outras fungdes que lhe sejam superiormente cometidas ou impostas por lei
ou regulamento em matéria financeira.

DIRETOR GERAL

a) Planejar, organizar, orientar, coordenar, controlar, comandar as atividades da Céamara
Municipal.

b) Superintender todos 0s servigos da Secretaria Geral da Cimara Municipal, tendo sob
sua subordinag&o todos os demais orgéos.

¢) Informar-se nas repartigdes municipais a marcha das providéncias solicitadas pelo
Presidente.

d} Promover a relagdo das atividades relativas ao expediente, registros, divulgagio e
relagdes piblicas da edilidade, supervisionando-as diretamente ou através das
secretarias, procurador geral, assessores e demais servidores.

€) Promover a execugdo de todas as atividades relativas aos servigos de recepgdo,
informagso, protocolo, arquivo, documentagio da secretaria da Cimara.

f) Promover a execucdo das atividades referentes aos servicos de recrutamento, selegio,
treinamento, regime Juridico, controle funcional e demais atividades de administracgo
de pessoal.

g) Promover 3 €xecucdo das atividades referentes ao servi¢o de guarda, distribuicio e
controle de todo o material utilizado na Cémara Municipal.

h) Promover a execucdo das atividades referentes aos servigos de tombamento, registro,

€ conservacdo.

1) Determinar a conservagdo interna e externa do prédio da Camara, méveis e instalagio.
k) Assinar as carteiras de identificaggio funcional dos servidores da Camara.

1} Resolver sobre a concessio de férias e licengas aos servidores da Cimara.

m) Executar outras atividades correlatas.

ASSESSOR DE COMUNICACAO INSTITUCIONAL

a) Promover o relacionamento entre a Camara Municipal ¢ a imprensa e intermediar as
relagdes de ambos, inclusive, na divulgacdo de informagdes jornalisticas e no
atendimento as solicitagdes dos profissionais dos veiculos de comunicacio.

b) Contribuir para a consolidagio de uma identidade e imagem positivas do orgdo
perante a sociedade.
¢) Assessorar o Presidente da Cémara Municipal e demais vereadores da instituigio em
assuntos relacionados 3 comunicagdo institucional €, em especial, nos contatos e
entrevistas a imprensa.

d) Planejar e coordenar projetos, produtos e atividades Jornalisticas voltadas para os
publicos interno e externo.

¢) Planejar e coordenar a edigdio e distribui¢éio de publicagdes institucionais destinadas
aos publicos interno e externo.
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f) Produzir e distribuir matérias joralisticas 3 Imprensa.

g) Avaliar e selecionar noticidrio publicado na imprensa, de interesse da Camara
Municipal e disponibiliza-lo ao publico interno e externo.

h) Planejar ¢ coordenar a produgio de videos institucionais.

aproveitamento pelos veiculos de comunicagio.

1) Gerenciar as atividades relacionadas com a transmissdo de solenidades ¢ sessdes da
Cémara Municipal através de circuitos de televisdo, radio e web.

m) Exercer outras atividades inerentes 3 sua finalidade.

CHEFE DE GABINETE

a) Prestar assisténcia 3 Presidéncia do Legislativo, em suas relagdes com orgdos e
entidades publicas, privadas e associa¢des de classe,

b) Preparar ¢ expedir a correspondéncia da Presidéncia.

¢) Realizar as atividades de relagdes pablicas da Cémara Municipal.

ASSESSOR PARLAMENTAR

a) Participar da elaboragio ou desenvolver estudos, levantamentos, planejamento e
implantagio de SEervigos e rotinas de trabaiho.

b) Redigir oficios, ordem de servigos, memorando, portaria, decretos, editajs e demais
expediente e atos administrativos.

¢} Interpretar lei, decretos, portarias, regulamentos e normas gerais.

d) Redigir proposigbes a serem assinadas pelos vereadores ou a Mesa observada
rigorosamente as normas técnicas legislativas pertinentes, solicitando $¢ necessdrio a
orientagdo da assessoria técnica,

e) Atender prontamente os vereadores prestando seus Servigos mesmo em horérios
quando justificadamente solicitado,

f) Executar outras atividades correlatas.

¢ tomar as providéncias necessarias quando autorizada pela chefia,
d) Executar outras atividades correlatas.
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ASSESSOR LEGISLATIVQ

a) Atender diretamente 0s vereadores do partido a que estiver a servigo na emissfio de
correspondéncia isoladamente ou em conjunto,

b} Receber a correspondéncia do vereador respondendo-a ou cumprindo-a de acordo
com a determinagio do interessado,

SECRETARIO DE GABINETE
a) Execugdo de tarefas de ordem na assisténcia imediata ao vereador 3 que estiver a

b) Participar da elaboragsio oy desenvolver estudos, levantamentos, planejamento e
implantacio de Servigos e rotinas de trabalho.
¢) Examinar a exatiddo de documentos, conferindo, efetuando registros, observando

ASSESSOR DE GABINETE

a) Auxiliar o vereador em todas as atividades de sey gabinete.

b) Encaminhar as matériag de interesse do gabinete do sey superior hierdrquico ao
Presidente da Camara.

¢) Realizar as atividades de relagdes pablicas da Camara, juntamente com o S€u superior
hierarquico.

d) Executar as tarefas a ela dirigida pelos superiores hierarquicos, no podendo em
hipétese alguma, contestar suas atividades, nem levar ao conhecimento de outro colega,
a ndo ser, quando autorizado pelo superior.

¢) Executar outrag atividades correlatas.

q
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