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DOS REQUISITOS E ATRIBUICOES DO CARGO

CARGO DE NIVEL SUPERIOR

CARGO 101: ADVOGADO

Requisitos: Superior Completo em Direito e Registro no Orgdo da Classe

Atribuigdes:

| — apoiar os trabalhos a cargo da Direcdo Geral, assessorando e acompanhando o desenvolvimento das
atividades, bem como executando as tarefas por aquela delegadas;

Il — assessorar, de forma técnica-juridica, as Comissfes Especiais e Permanentes da Camara Municipal;

IIl — assessorar, de forma técnica-juridica, os Vereadores na redacao de projetos de leis e proposicoes;

IV — prestar orientacao técnica, através da emissdo de parecer, nos projetos que tramitem na Camara Municipal;

V — realizar estudos e pesquisas, de forma técnica-juridica, por solicitacdo dos Vereadores, das Comissdes ou da
Mesa Diretora, mantendo arquivo atualizado sobre os assuntos analisados;

VI — desenvolver estudos, organizar e manter coletanea de legislacdo, jurisprudéncia, pareceres e outros
documentos legais de interesse do Poder Legislativo;

VIl — amparar a elaborac@o e analise de minutas, contratos, editais de licitacdo e convénios em que for parte a
Céamara Municipal;

VIII — vistar os processos licitatorios, contratos, convénios e aditivos em que for parte a Camara Municipal;

IX — prestar orientac&o juridica as comissdes de sindicancia e inquéritos administrativos;

X —representar a Camara Municipal em juizo quando para isso for requisitado;

Xl — exercer outras atividades correlatas e tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcédo.

CARGOS DE NiVEL MEDIO

CARGO 201: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Requisitos: Ensino Médio Completo

Atribuicdes:

| — executar os servigos de apoio nas areas de recursos humanos, administragao, financas e legislativos;

Il — executar, sob determinacdo superior, 0s tramites necesséarios para licitagbes e compras, observando a
legislacéo correlata;

Il — registrar a tramita¢&@o de papéis e documentos, bem como controlar sua movimentagéo, prestando informagdes
e orientagdes necessarias a eficaz solugcdo das demandas sob sua responsabilidade;

IV — organizar, controlar e atualizar arquivos e/ou pastas referentes as resolucdes, circulares, oficios, fluxos de
processos e outros documentos;

V — executar o servigo de controle de patriménio;

VI — assessorar os demais setores da Camara Municipal, além de desempenhar outras atividades correlatas
guando indicadas pelo superior hierarquico.

CARGO 202: TECNICO EM INFORMATICA

Requisitos: Ensino Médio Completo

Atribuicdes:

| — assessorar na informatizacéo dos servigos da Camara Municipal;

Il — otimizar a utilizacdo do equipamento de informatica e prestar assessoria na sele¢cdo de programas e
equipamentos da Camara com vistas a atender os servicos da Camara Municipal;

IIl — assessorar no planejamento do servigo de processamento de dados;

IV — assessorar no treinamento de funcionarios;

V — auxiliar na definicdo da politica de seguranca de dados nos equipamentos da Camara Municipal;

VI — assessorar 0 setor competente acerca da pagina eletrénica da Camara Municipal e do sistema SAPL;

VIl — assessorar as atividades plenarias no que diz respeito a area de informatica, executando os programas
utilizados pela Camara Municipal;

VIII — manter, conservar e controlar equipamentos sob sua responsabilidade;

IX — coordenar os servigos de som, gravacdo e transmissdo das reunides da Camara de Vereadores, das
audiéncias publicas e similares, providenciando sua transcricao quando solicitado;

X — assessorar as unidades concernentes nos trabalhos de gravacdo, elaboracdo e transcricdo das atas das
reunioes;

Xl — executar outras atividades de assessoria correlatas.




