CAMARA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA

ANEXO X
DESCRICAO DAS FUNCOES DO CARGO

a) DIRETOR FINANCEIRO

ESCOLARIDADE - Curso Superior — Graduacdo em Ciéncias Contabeis, o
respectivo diploma devidamente registrado em orgdmpetente. Conhecimento em

informatica.

ATRIBUICOES - dirigir, organizar, controlar e executar atividadie natureza contabil,
dentro do ambito da Camara Municipal, tanto para fle levantamento de informacdes,
quanto para controle das atividades fiscais; orgara prestacado de contas e informacdes
a serem encaminhadas ao Tribunal de Contas dodEstiatborar a proposta orcamentaria
para o0 exercicio financeiro subsequiente; supenasica execug¢do or¢camentéria e
financeira; orientar e executar as atividades i@haclas a administragdo patrimonial;
propor e implementar os processos de compra e igé@misle materiais de consumo
corrente ou material permanente, execucdo de eerwg obras; planejar, controlar,
executar e organizar os processos licitatériosigfoer os recursos para o desenvolvimento
dos trabalhos da Comisséo de Licitagcbes; gerioag&tos com terceiros, relacionados as
atividades da Camara Municipal; organizar e coatrolalmoxarifado, no que diz respeito
a entrada, saida e distribuicdo de materiais; ex@aontrole dos bens patrimoniais, no
que diz respeito a conservacgdo e reposicdo dos asegrestar 0os esclarecimentos que
forem solicitados pelos Vereadores, referentedigisiades desenvolvidas no ambito de

sua competéncia; executar tarefas correlatas atabyela Presidéncia.
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b) DIRETOR ADMINISTRATIVO

ESCOLARIDADE - Curso Superior — Graduagdo em Administracao,itbjr€iéncias
Contdbeis ou Economia com diploma devidamente tragis em 6Orgdo competente.

Conhecimentos em informatica.

ATRIBUICOES - dirigir, controlar, distribuir, fiscalizar, cocedar e acompanhar as
atividades de sua competéncia; executar a coordenagrientacdo, organizagdo e
fiscalizacéo, através do acompanhamento e aval@dggiatividades realizadas no ambito
da Camara Municipal;, determinar a remocao, por swmdade dos servigos, dos
empregados de sua lotagdo originaria; apresergones com subsidios para tomada de
decisOes, participar de reunides e indicar solugd@selhorias; controlar e manter as
atividades relacionadas a administracdo de pessdalha de pagamento; controlar e
manter as atividades relacionadas a manutencaosptde e seguranca; prestar 0s
esclarecimentos que forem solicitados pelos Vemeadoreferentes as atividades
desenvolvidas no ambito da Camara Municipal; ex@cservicos de atendimento ao
publico em geral, no que diz respeito a recepcaopessoas e correspondéncias;
providenciar o registro das correspondéncias e getla@umentos recebidos e executar a
sua distribuicdo, tanto interna, quanto externaejemrganizar arquivos, acervos
bibliogréaficos, ficharios e demais documentos d ampeténcia; planejar e coordenar a
realizacdo de eventos internos e externos, objetova aproximacéo da sociedade com o

Poder Legislativo; executar tarefas correlatasliggiéorem atribuidas pela Presidéncia.
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c) DIRETOR DE SECRETARIA

ESCOLARIDADE - Curso Superior — Graduacdo em Direito com dipldeadamente
registrado em 6rgdo competente. Conhecimentos femmiatica.

ATRIBUICOES - dirigir, receber, registrar, autuar e acompanmaindamento das
proposituras nos termos regimentais, inclusive baexvancia dos prazos legais e
regimentais, e, organizar os documentos a sereos litb Expediente da Sesséo;
providenciar a devolucdo das proposituras aos derea, quando estas nao estiverem em
conformidade com o Regimento Interno, mediante @&cw@gdo dos registros e
formalidades necessarias; responsabilizar-se pmiliastro de proposituras, facilitando
assim a localizagcédo e pesquisa; providenciar aoedgho da pauta da Ordem do Dia,
conforme as instru¢cdes constantes do Regimentonbtextrair copia dos projetos a
serem enviados aos Vereadores, assim como, acoarpashprazos dos projetos em
tramitacdo no ambito da Camara Municipal, obserwaad disposicbes contidas no
Regimento Interno e na Lei Organica do Municipio \trzea Paulista; organizar a
documentacédo no final de cada Sesséo Legislatreajdenciando o encaminhamento
necessario e elaborar os documentos oficiais genaelo processo legislativo durante as
Sessdes; coordenar e manter o protocolo da docagdentelativa ao processo legislativo,
enviada aos Vereadores e Comissdes e executacaseme arquivo, encadernagao e
distribuicdo de papéis, no ambito da Diretoria kkgiva; prestar assessoramento aos
Vereadores quando solicitado, inclusive no quee$ere a elaboracdo de documentos;
planejar, organizar, executar e desenvolver atidarelacionadas com o acervo,
inclusive as relativas a aquisicdo de livros, cgiatdo de documentos e controle das
consultas realizadas; controlar, executar e mageatividades relacionadas a pesquisa
juridica, bem como, orientar a pesquisa de ledgislanunicipal, estadual e federal, no
ambito da Camara Municipal; responsabilizar-se gakrda e disponibilizacao dos livros
que serdo utilizados pelos Vereadores durante as6&e Plenarias; acompanhar as
Sessdes Ordinarias, Extraordinarias e Solenesssasaado naquilo que for solicitado e
auxiliando na fiel observancia dos dispositivosimegtais; lavrar a Ata das referidas
Sessdes, em conformidade com o Regimento Intemesigr suporte técnico a todas as
atividades desenvolvidas em plenario; cuidar aramue as proposituras apresentadas
pelo Chefe do Executivo, Vereadores, Comissdesiaativa popular sejam lidas e

votadas nos termos regimentais; cuidar do registlicador de presenca dos Vereadores e
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respectivos votos nas reunides plenarias, zelaatdospia integridade; controlar todos os
prazos legais das Comissdes Permanentes da Cameanderdadores; auxiliar os

assessores parlamentares e chefes de gabinetedgenpaetacdo do Regimento Interno,
Lei Organica e outras normas; coordenar e supendsio sistema eletronico de registro

de proposituras; executar tarefas correlatas quéohem atribuidas pela Presidéncia.
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d) PROCURADOR JURIDICO

ESCOLARIDADE - Provimento por concurso publico — Curso SupefiGraduacdo em
Direito com diploma devidamente registrado em Org@onpetente e Registro no
Conselho Competente (OAB). Conhecimento em infaoaat

ATRIBUICOES — assessorar na elaboracéo de Projetos de Leis,tBetmegislativos e
de Resolugdes, quando solicitado pelo PresidenteCé@iamara Municipal, elaborar
pareceres escritos nos processos que lhe forermariados pelo Presidente da Camara
Municipal, representar a Camara Municipal em Jw@tiga e passivamente, orientar a
Mesa Diretora quanto aos despachos que deverd&xaedos nos processos que forem
remitidos a decisdo do Presidente da Camara Muahicgntes e durante as Sessdes
Legislativas, apreciar todas as matérias antesetlbedacdo do plenario; assessorar a
Mesa Diretora nas sessdes ordinarias e extraom@snda Camara Municipal com relacao
as medidas regimentais a serem adotadas; orien@ssessorar todas as unidades
administrativas da Camara Municipal referente asstfies juridicas; dar parecer nos
processos de licitagao, sindicancias, processosnadrativos, promovido pelas diversas
unidades administrativas da Camara Municipal, eeecuwtras atividades que lhe forem
atribuidas pelo Presidente da Céamara, pela Mesatdbar relacionadas com suas

atribuigdes.
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e) CONTROLADOR INTERNO

ESCOLARIDADE - Curso Superior — Graduagdo nas éareas de CiéncinRAveds.
Economia, Direito e ou Administracdo. Conhecimetgdnformética.

ATRIBUICOES - Avaliar o cumprimento das metas fisicas e finamseidos planos
orcamentarios, bem como a eficiéncia de seus aekdf comprovar a legalidade da
gestdo orcamentéria, financeira e patrimonial; iaapo Tribunal de Contas no exercicio
de sua missdo institucional; em conjunto com redddes da Camara Municipal de
Véarzea Paulista, assinar o Relatério de GestaalFistestar a regularidade da tomada de
contas dos ordenadores da despesa, recebedomasretes, pagadores, licitacdes e
contratos administrativos ou assemelhados, in@dusiob os aspectos da legalidade,
legitimidade, economicidade e razoabilidade; maatquivado na Camara Municipal de
Véarzea Paulista todos os relatorios e parecerbsraldos em cumprimento as obrigacdes
dispostas no artigo 35 da Constituicdo Estadudisposicdo do Tribunal de Contas do
Estado de S&o Paulo, para subsidio da aplicacadispmsto no artigo 26 da Lei
Complementar Estadual n°® 709/93; Propor a Mesat®a da Camara Municipal, a
atualizacdo ou a adequacdo as normas relativasisteama de Controle Interno;
comunicar ao Tribunal de Contas do Estado de Sélw Baalquer ofensa aos principios
consagrados no artigo 37, da Constituicdo Fedamds apuracdo através do devido
procedimento legal em apoio ao controle externomgpanhar os diversos setores da
Administracdo, na observancia dos procedimentosrazop previstos no capitulo
denominado “Das Camaras”, das Instrugcdes n°® 02/2008ribunal de Contas do Estado

de Sao Paulo.
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f) ASSESSOR DE ORCAMENTO E CONTABILIDADE

ESCOLARIDADE - Curso Superior — Graduacdo em Ciéncias Contalgisino
Superior em Ciéncias Contabeis e Registro no CohoseCompetente (CRC).

Conhecimento em Informatica.

ATRIBUICOES — Assessorar tecnicamente a diretoria a que estadinhdo, atuando

na organizacdo e controle das atividades no ambinico financeiro; substituir ou

representar o respectivo Diretor, quando solicitashanter o controle dos servicos
envolvidos; implantar, acompanhar e avaliar prazedsggados a area financeira na
unidade de trabalho; assessorar atividades dejataeeto financeiro, implantacdo de
controles e execucédo dos projetos financeiros tlaitesa organizacional da Camara
Municipal; orientar e promover a aprendizagem ddsosdinados ligados a diretoria em
questao; assistir o setor de recursos humanos iaissoatendendo os servidores do
Legislativo encaminhando-o bem como sua familisy gaestbes sociais que possam
acarretar incidéncia de influéncia e rendimento ladwor do servidor; comunicar de

imediato o diretor sobre os atos e documentos ideellos 6rgdos oficiais; manter o
diretor informado em relacdo as comunicacles dirgeaCamara Municipal para 6rgaos
oficiais; cumprir normas e regulamentos da Camauaitpal; exercer funcdes de auxilio
técnico; executar tarefas correlatas sempre quieitadb pelo diretor, mantendo-o

informado das atividades em andamento.
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g) ASSESSOR DE ATIVIDADES LEGISLATIVAS

ESCOLARIDADE - Curso Superior — Graduacéo em Direito com dipla@adamente
registrado em 6rgdo competente. Conhecimento esmidtica.

ATRIBUICOES - Assessorar tecnicamente a diretoria a que ebtrdinado, atuando

na organizagdo e controle das atividades no antbioico legislativo; substituir ou

representar o respectivo diretor, quando solicitasanter o controle dos servigos
envolvidos; acompanhar e avaliar os processosdgjadarea legislativa na unidade de
trabalho; assessorar atividades de planejamentsldtygo; controlar processos em

tramite, inclusive prazos, e assessorar a diret@ieealizacdo de projetos legislativos da
Camara Municipal; orientar e promover a aprendizagis subordinados ligados a
diretoria em questdo; comunicar de imediato o dliretobre os atos e documentos
recebidos dos orgaos oficiais; manter o diretoormfido em relacdo as comunicacdes
diretas da camara Municipal para érgdos oficiaisnmrir normas e regulamentos da
camara Municipal; exercer a fungcédo de auxilio ®xneéxecutar tarefas correlatas sempre

que solicitado pelo diretor, mantendo-o informads dtividades em andamento.
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h) ASSESSOR DE ATIVIDADES ADMINISTRATIVAS

ESCOLARIDADE — Curso Superior — Graduagdo em Administracdo, Diréliéncias
Contédbeis ou Economia, com diploma devidamentestragio em O6rgdo competente.

Conhecimento em Informatica.

ATRIBUICOES - Assessorar tecnicamente a diretoria a que ebtirdinado, atuando
na organizacdo e controle das atividades no anteitico administrativo; substituir ou
representar o respectivo Diretor, quando solicitadanter a supervisdo dos servigos
envolvidos; acompanhar e avaliar processos ligadasea administrativa na unidade de
trabalho; controlar atividades de planejamento athtnativo, controlar processos
administrativos em tramite e assessorar a diretorga realizacdo de projetos
administrativos da Camara Municipal, assessorar ieetodia no controle e
desenvolvimento das atividades de administracdopessoal, folna de pagamento,
acompanhamento e avaliacdo dos funcionarios eizgab dos respectivos prontuérios
em relacdo a documentacdo pessoal e anotacOedinati$y orientar e promover a
aprendizagem dos subordinados ligados a diretaniguwestdo; comunicar de imediato o
diretor sobre os atos e documentos recebidos dg&o®roficiais; manter o diretor
informado em relacdo as comunicacdes diretas daa@aktunicipal para érgaos oficiais;
cumprir normas e regulamentos da Camara Munioga@rcer funcdes de auxilio técnico;
executar tarefas correlatas sempre que solicitatto giretor, mantendo-o informado das

atividades em andamento.



CAMARA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA

i) AGENTE TECNICO FINANCEIRO

ESCOLARIDADE - Provimento por concurso publico - Curso Superior @#é@ncias
Contabeis e Registro no Conselho Competente (CR®nhecimentos basicos de
Contabilidade e Tesouraria. Conhecimentos de psades de textos, planilha eletrénica,

internet e redacao propria.

ATRIBUICOES — Elabora o plano diario de trabalho de coordenag® alividades
financeiras; elabora, encaminha e atende memorasdidstacdes internas de servico da
Camara Municipal; controla as atividades dos derfisionarios na area financeira,
encaminha os problemas ou intercorréncias enca#ragd desenvolvimento de suas
atividades; prioriza contatos e atividades finaraseicolabora para o cumprimento das
metas estabelecidas; utiliza programas e sistemfasmatizados para execucao das
atividades; executa funcdes de servicos; atendespscificacdes de sua unidade de
atuacdo, executando atividades diversas de digitag@uivamento, preenchimento de
formulérios; executa servigcos técnicos financeiresiitindo relatérios; assessora na
agenda geral da unidade de atuacédo, priorizand@togne atividades; colabora para o
cumprimento das metas estabelecidas; zela pelaem@gdo e manutencdo dos
equipamentos utilizados no local de trabalho; foergubsidios ao superior imediato para
tomada de decisdes; comunica de imediato o supedbre os atos e documentos
recebidos dos oOrgaos oficiais; manter a diretarfarmada em relacdo as comunicacdes
diretas da Camara Municipal para 6rgaos oficiaisnmre normas e regulamentos da

Céamara Municipal; executa tarefas afins que Ihenfoatribuidas pelo superior imediato.
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j) AGENTE TECNICO ADMINISTRATIVO

ESCOLARIDADE - Provimento por concurso publico - Curso Superi@raduagdo em
Administracdo ou Direito, com diploma devidamerggistrado em érgdo competente.

Conhecimento em Informatica.

ATRIBUICOES - Elabora o plano diario de trabalho de coordenalz#® atividades
administrativas; elabora, encaminha e atende memosasolicitacées internas de servico
da Camara Municipal, controla as atividades dos aienfuncionarios na area
administrativa; encaminha o0s problemas ou inteéomins encontrados no
desenvolvimento de suas atividades; prioriza costa atividades administrativas;
colabora para o cumprimento das metas estabelediutidiga programas e sistemas
informatizados para execucdo das atividades; exdeanéfas que lhe forem atribuidas;
assessora tecnicamente o setor de administragimeahs especificacbes de sua unidade
de atuacédo, executando atividades diversas dechgit arquivamento, preenchimento de
formulérios; executa servigos técnicos administosti emitindo pareceres e relatorios;
assessora na elaboracdo da agenda geral da undieateacéo, priorizando contatos e
atividades; zela pela conservacdo e manutencaeglopamentos utilizados no local de
trabalho; fornece subsidios ao superior imediata pamada de decisdes; comunica de
imediato o superior sobre os atos e documentobickrse dos 6rgdos oficiais; manter a
diretoria informada em relacdo as comunicac¢desadida Camara Municipal para 6rgaos
oficiais; cumpre normas e regulamentos da Camanaidipal; executa tarefas afins que

lhe forem atribuidas pelo superior imediato.



CAMARA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA

k) AGENTE TECNICO DE SECRETARIA

ESCOLARIDADE - Provimento por concurso publico - Curso Superi@raduagdo em
Direito, com diploma devidamente registrado em @érgdmpetente. Conhecimento em

Informatica.

ATRIBUICOES — Elabora o plano diario de trabalho de coordenag® alividades
legislativas; elabora, encaminha e atende memosaisdticitacoes internas de servigco da
Camara Municipal; controla as atividades dos derhaisionarios na area legislativa;
encaminha os problemas ou intercorréncias enca#ragd desenvolvimento de suas
atividades; prioriza contatos e atividades legisdat colabora para o cumprimento das
metas estabelecidas; utiliza programas e sistemfasmatizados para execucao das
atividades; executa tarefas que |lhe forem atrilsyidéende as especificacbes de sua
unidade de atuacdo, executando atividades divedgasdigitacdo, arquivamento,
preenchimento de formulérios; executa servicosi¢ésregislativos, emitindo relatoérios;
assessora na elaboracdo da agenda geral da udieeteacéo, priorizando contatos e
atividades; zelar pela conservacdo e manutencaegiogamentos utilizados no local de
trabalho; fornece subsidios ao superior imediata pamada de decisdes; comunica de
imediato o superior sobre os atos e documentobickrse dos 6rgdos oficiais; manter a
diretoria informada em relacdo as comunicacOesadida Camara Municipal para 6rgaos
oficiais; cumpre normas e regulamentos da Camanaidipal; executa tarefas afins que

Ihe forem atribuidas pelo superior imediato ou pidetor da area de atuacéo.
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) AGENTE DE SERVICOS TECNICOS

ESCOLARIDADE - Provimento por concurso publico -°2Grau Completo.

Conhecimento em informaética.

ATRIBUICOES - redigir, digitar e datilografar; proceder ao eng@amento, a

organizacdo, a conferencia, ao controle, ao remrt®lagem dos atos publicados na
Imprensa Oficial; operar como usuério sistema d@ramacdes; atender e apoiar
Comissbes permanentes de Licitacdes, Avaliacd@gestProbatorio, Sindicancias e
Processos administrativos, legislativos, finaneeieooutros afins; prestar informacdes
sobre assuntos de sua alcada aos Vereadores, a dMesomissdes e as Diretorias;
receber, organizar e distribuir correspondénciaiteos documentos; organizar arquivos,
prontuarios, acervos bibliograficos e ficharios;egrcher formularios; zelar pela
conservacao e manutencdo dos equipamentos utdizamldocal de trabalho; comunicar
de imediato o superior sobre os atos e documeatebidos dos 6rgdos oficiais; manter a
diretoria informada em relacdo as comunicac¢Oesadida Camara Municipal para 6rgaos
oficiais; cumprir normas e regulamentos da Camaunaitlpal; executa tarefas afins que

Ihe forem atribuidas pelo superior imediato ou pidetor da area de atuacéo.
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m) MOTORISTA I e ll

ESCOLARIDADE — Provimento por concurso publico - Ensino Fundament&NH
HD”

ATRIBUICOES - Dirigir veiculos especificos da Camara Municipal@mabito da cidade
de Véarzea Paulista, em viagens para cidades cizinhgs, fora do Municipio ou fora do
Estado, transportando passageiros ou cargas peads lpré-determinados, seguindo
roteiro ou mapas rodoviarios; dirigir corretamenteseiculo especifico da unidade de
trabalho obedecendo ao Codigo Nacional de Transmoduzindo-o com seguranca
conforme itinerario estabelecido; verificar diaremte as condi¢des do veiculo;
providenciar a manutencéo e limpeza; efetuar repdeourgéncia durante o percurso se
necessario; zelar pelo veiculo, inclusive ferramg&nidocumentacdo, acessorios, etc;
comunicar a Diretoria Administrativa quaisquer gutaridades; recolher o veiculo a
garagem quando concluido os servicos do dia; pheeniormularios especificos de
controle de uso do veiculo; manter em dia e semgm&vada a sua Carteira Nacional de
Habilitacdo; em caso de acidente elaborar o comget8oletim de Ocorréncia e
comunicar imediatamente a Diretoria Administratisamprir normas e regulamentos da
Camara Municipal; executar tarefas afins que lh@enh solicitadas pela Diretoria
Administrativa; coordenar os demais motoristastridisir atribuicdes, roteiros, viagens;
verificar as condi¢cdes de todos os veiculos e daln@cimento a Diretoria Administrativa

das ocorréncias havidas no setor. Coordenar osistatoda Camara Municipal.

» Cargos serao extintos na vacancia.
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n) MOTORISTA

ESCOLARIDADE — Provimento por concurso publico - Ensino Fundament&NH
HD”

ATRIBUICOES - Dirigir veiculos especificos da Camara Municipal@mabito da cidade
de Véarzea Paulista, em viagens para cidades cizinhgs, fora do Municipio ou fora do
Estado, transportando passageiros ou cargas peads lpré-determinados, seguindo
roteiro ou mapas rodoviarios; dirigir corretamenteveiculo especifico da unidade de
trabalho obedecendo ao Codigo Nacional de Transmoduzindo-o com seguranca
conforme itinerario estabelecido; verificar diareate as condi¢des do veiculo;
providenciar a manutencéo e limpeza; efetuar repdeourgéncia durante o percurso se
necessario; zelar pelo veiculo, inclusive ferram&ndocumentacdo, acessorios, etc.;
comunicar ao Coordenador do setor quaisquer iraegaldes; recolher o veiculo a
garagem quando concluido os servicos do dia; pheeniormularios especificos de
controle de uso do veiculo; manter em dia e semgm&vada a sua Carteira Nacional de
Habilitacdo; em caso de acidente elaborar o comget8oletim de Ocorréncia e
comunicar imediatamente a Diretoria Administratisamprir normas e regulamentos da
Camara Municipal; executar tarefas afins que lbesni solicitadas pela Coordenagéo do
Setor.
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0) TELEFONISTA RECEPCIONISTA |

ESCOLARIDADE — Provimento por concurso publico - Ensino Fundamenta

ATRIBUICOES — Atende e efetua chamadas telefonicas distribuintoaenais; registra

a duracgdo e o custo das ligacdes; faz anotacOésremlarios apropriados para permitir a
cobranga e controle de ligacdes; zelar pelo equepéortelefonico, comunicando defeitos
imediatamente ao superior imediato solicitando ednse manutencéo para assegurar o
perfeito funcionamento; mantém atualizada e solgsaada as listas telefénicas internas,
externas e de outras localidades para facilitaonsudta; atender pedidos de informacgdes
telefbnicas; anotar recados e registrar chamadasytar outras tarefas correlatas que Ihe
forem atribuidas pela Diretoria Administrativa; quin normas e regulamentos da
Camara Municipal, desempenhar tarefas afins; coardeas demais telefonistas
recepcionistas, distribuir atribuicdes, tarefasyifiar as condicdes de todos os
equipamentos de trabalho e dar conhecimento adbimeAdministrativa das ocorréncias
havidas no setor; atender ao publico que chegaeeepcédo dando o encaminhamento
necessario; exercer as funcdes de coordenadonia aslielefonistas recepcionistas e 0s

servigos de telefonia.

» Cargo sera extinto na vacancia.
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p) TELEFONISTA RECEPCIONISTA

ESCOLARIDADE — Provimento por concurso publico - Ensino Fundamenta

ATRIBUICOES - Atende e efetua chamadas telefonicas distribuintdoaenais; registra

a duragdo e o custo das ligacdes; faz anotacOésremlarios apropriados para permitir a
cobranca e controle de ligacdes; zelar pelo equepéortelefénico, comunicando defeitos
imediatamente ao superior imediato solicitando ednse manutencéo para assegurar o
perfeito funcionamento; mantém atualizada e solgsaada as listas telefénicas internas,
externas e de outras localidades para facilitaonsudta; atender pedidos de informagdes
telefénicas; anotar recados e registrar chamadasutar outras tarefas correlatas que lhe
forem atribuidas pela coordenadoria; cumprir norneasegulamentos da Camara
Municipal; desempenhar tarefas afins; atender &tiquique chega na recepc¢ao dando o
encaminhamento necessario, controle de acesso blc@@através de formularios e

sistema informatizado; zelar pela ordem da recepc¢éo



CAMARA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA

gq) AUXILIAR DE SERVICOS INTERNOS FEMININO |

ESCOLARIDADE - Provimento por concurso publico -2 4Série do Ensino

Fundamental

ATRIBUICOES — exerce as atividades de reprografia e tarefas; afisdena e executa

servicos de limpeza e conservacgao, varrendo, layamterando, lustrando, tirando pé e
recolhendo o lixo das dependéncias da unidade almalho; mantém a higiene e

organizacdo das dependéncias sanitarias; repderesegue necessario 0s materiais
utilizados; executa servicos de copa e cozinha;ténmarorganizados os materiais e
instrumentos que utiliza; efetua a limpeza na cepaozinha; executa servicos de
jardinagem; auxilia no remanejamento fisico de nwte moveis e equipamentos

utilizados; executa servigcos de carga e descargaldemes de pequeno porte; cumpre as
normas e regulamentos da Camara Municipal; desdmp@nefas correlatas sempre que
solicitado pela Presidéncia e Diretorias; realigdumcdes pertinentes ao sexo feminino,
respeitadas as disposi¢cOes contidas em lei fedexalce as funcbes de coordenadoria

sobre os profissionais de servigos internos ferainin

» Cargo sera extinto na vacancia
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r) AGENTE DE SERVICOS GERAIS

ESCOLARIDADE - Provimento por concurso publico -2 4Série do Ensino

Fundamental

ATRIBUICOES - executa servicos de limpeza e conservacdo, whrrelavando,
encerando, lustrando, tirando pdé e recolhendo @ dias dependéncias da unidade de
trabalho; mantém a higiene e organizacdo das dépeirad sanitarias; repde sempre que
necessario os materiais utilizados; executa sesvige copa e cozinha; mantém
organizados os materiais e instrumentos que ytidifefua a limpeza na copa e cozinha;
executa servigos de jardinagem; auxilia no remamapo fisico de materiais, moveis e
equipamentos utilizados; executa servicos de cardascarga de volumes ; cumpre as
normas e regulamentos da Camara Municipal; desdmp@anefas correlatas sempre que

solicitado pela coordenadoria do setor.



CAMARA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA

Atribuicbes e escolaridade referente a cada cargoodQuadro de Pessoal de

Provimento em Comissédo (QPPC), da Camara Municipale Varzea Paulista.

s) DIRETOR GERAL

ESCOLARIDADE - Livre Provimento: ensino superior (Direito, Admimgcao de
Empresa ou Pdblica, Economia, Contabilidade). Cantento em informatica.
Experiéncia minima de um ano na Administracao Bapkm funcédo de Chefia, Direcao,

Assessoramento ou Coordenacao

ATRIBUICOES — definir diretrizes, politicas e estratégias, emi@pas atividades
institucionais; planejar, dirigir, coordenar, cahér e avaliar o desenvolvimento de
atividades das Diretorias, Ouvidoria e Cerimorpamover a harmonizacéo e integracao
dos processos adotados pelas areas integrantescdetafia da Camara; desenvolver
trabalhos em questdes relacionadas a organizag@dues e funcional; definir politicas
de integracdo e valorizacdo dos servidores; procadeegulamentacdo de questdes
administrativas do funcionamento organizacionasedgpenhar atividades correlatas, em
apoio ao desenvolvimento dos trabalhos; dar cunguriona outras atribuicdes atinentes a
sua area de competéncia, que venham a ser detdawipala Presidéncia.



CAMARA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA

t) ASSESSOR LEGISLATIVO PARLAMENTAR

ESCOLARIDADE - Livre Provimento: Ensino Superior compativel comaéigsidades

legislativas. Conhecimentos em informatica.

ATRIBUICOES - prestar assessoramento técnico e politico ao Pamtam em
atividades internas e externas; planejar e exe@#aacdes legislativas e politicas do
Parlamentar; coordenar as atividades do Gabinetstgs supervisdo aos grupos de
trabalho do Gabinete; - distribuir, internamengedamandas da populacdo que chegam ao
Gabinete; elaborar Projetos de Lei e outras prgpesi legislativas; estabelecer a
interlocucdo do Parlamentar com entidades e érg@i@snos; desenvolver outras tarefas
correlatas atribuidas pelo Vereador.



CAMARA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA

u) ASSESSOR DA PRESIDENCIA

ESCOLARIDADE - Livre Provimento: Ensino Superior compativel comaéigsidades

legislativas. Conhecimentos em informatica.

ATRIBUICOES - Assessorar o Presidente em assuntos que lhe fdesignados;
Assistir ao Presidente na organizacédo e no funmenso do Gabinete da Presidéncia;
Auxiliar o Presidente em suas relacfes politicoiagnativas com a populagéo, 6rgdo e
entidades publicas e privadas; Assessorar na elgdmrda pauta de assuntos a serem
discutidos e deliberados nas reunides em que iparticPresidente; Assessorar 0 preparo
e recebimento de correspondéncias do Presidenteseud Gabinete; Auxiliar o preparo
dos expedientes a serem despachados ou assinaldo$residente; Assessorar na
manutencdo e organizacdo de arquivos de documgmapgis e demais materiais de
interesse da Presidéncia da Camara; Assistir asidérge em viagens e visitas,
promovendo as medidas necessarias para a suaagéatizControlar a tramitacdo de
documentos, projetos, processos e demandas dessweido Presidente bem como
transmitir aos diretores e servidores da Camaraidvpat as ordens e comunicados do

Presidente; Exercer outras atividades correlatas.
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v) ASSESSOR DE RELACOES INSTITUCIONAIS

ESCOLARIDADE - Livre Provimento: Ensino Superior compativel comaéigsidades

legislativas. Conhecimentos em informatica.

ATRIBUICOES — Dirigir, implementar e coordenar estratégias e auoagdo com a
finalidade de fortalecer as relagcbes da Céamara dvali com o Poder Executivo,
Secretarias, demais 6rgdos publicos e a popul&janejar e assessorar 0 Presidente nas
atividades para estabelecer relacionamento e @sa@m outros Municipio, o Estado, a
Unido, as organizacdes governamentais, empresstiuigbes de ensino e pesquisa,
associagfes comunitarias, ONGs., instituicOesiostg e outras de interesse da Camara
Municipal; Assessorar a Presidéncia no fomentocentivo a captacdo de apoio técnico,
visando a implementacéo de técnicas de servic@gsservidores buscando a melhoria
do trabalho legislativo; Coordenar e promover aldgi@cdo de matérias e outros assuntos
julgados de interesse publico e das atividadesndekédas na Camara de Vereadores;
Dirigir, coordenar e avaliar a participacao da R&ia nos eventos internos e externos
do municipio e demais localidades; Assessorarentan a Presidéncia na avaliacdo dos
trabalhos legislativos com os demais entes; Erenggas atividades atinentes ao cargo

gue lhe sejam solicitadas pelo Presidente da Cawhamecipal.



