ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

CAMARA MUNICIPAL DE VEREADOREN

LEl MUNICIPAL Ne 3.081/2015 DE 10 DE ABRIL DE 2015

“REORGANIZA E CONSOLIDA O
QUADRO DE CARGOS E FUNCOES
PUBLICAS DO PODER LEGISLATIVO
MUNICIPAL E ESTABELECE O PLANO DE
CARREIRA E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS”.

ROSA MARIA NUNES FARIA BARBIERO, Vereadora,
Presidenta do Poder Legislativo Nonoaiense, no uso de suas atribuicdes, na forma
do disposto no art. 57, e seus paragrafos, da Lei Organica Municipal, faz saber que 0
Plenario aprovou em dois turnos de votagao, promulga a seguinte LEL

CAPITULO I:

Art. 1°. O Regime Juridico dos Servidores da Camara Municipal de
Nonoai passara a ser o0 mesmo do Executivo Municipal no que couber.

Art. 2°. O Servigo Publico do Legislativo Municipal ¢é integrado pelos
seguintes quadros:

| - Quadro dos Cargos de Provimento Efetivo;
Il - Quadro dos Cargos em Comissao e Fungao Gratificada;

Art. 3°. Para efeitos desta Lei, considera-se:

| - Cargo, o conjunto de atribuigoes e responsabilidades cometidas a
um Servidor Publico. mantidas as caracteristicas de criagao por Lei, denominagao
propria, numero certo e retribui¢ao pecuniaria padronizada;

Il - Categoria funcional, o agrupamento de cargos da mesma
denominacao, com iguais atribuicoes e responsabilidades, constituida de padroes e
classes;
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lll - Carreira, o conjunto de cargos de provimento efetivo para 0s quais
os servidores poderdo ascender através das classes, mediante promogao;

IV - Padrdo, a identificagdo numérica do valor do vencimento da
categoria funcional,

V - Classe, a graduacgéo de retribuigao pecuniaria dentro da categoria
funcional, constituindo a linha de promogao;

VI - Promocdo, a passagem do Servidor de uma determinada classe
para outra imediatamente superior da mesma categoria funcional;

CAPITULO II:
DO QUADRO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

SECAQ |

Das Categorias Funcionais

Art. 4°. O Quadro dos Cargos de Provimento Efetivo é integrado pelas
seguintes categorias funcionais, com 0 respectivo numero de cargos € padroes de
vencimento;

DENOMINACAO DA CATEGORIA FUNCIONAL N° DE PADRAO
CARGOS

= Servente 01 01
. Telefonista/Recepcionista 01 02

= Oficial Legislativo 01 03

= Agente Legislativo Auxiliar 01 04

= Assistente Legislativo 01 05

= Contador 01 06

= Diretor de Secretaria 01 | 07

SECAQ i

Das Especificacoes das Categorias Funcionais

Art. 5°. Especificacdes de categorias funcionais, para efeitos desta Lei,
¢ a diferenca de cada uma relativamente as atribuicoes, responsabilidades e
dificuldades de trabalho, bem como as qualificagbes exigiveis para o provimento dos
cargos que a integram.

Art. 6°. A especificacdo de cada categoria funcional devera conter:

| - Denominacao da categoria funcional;
Il - Padrao de vencimento;
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I - Descrigdo sintética e analitica das atribuigoes;

IV - Condicdes de trabalho, incluindo o horario semanal e outras
especificagoes;

V - Requisitos para provimento, abrangendo o nivel de instru¢ao, a
idade e outros especiais de acordo com as atribui¢bes do cargo.

Art. 7°. As especificagbes das categorias funcionais criadas pela
presente Lei sdo as que constituem o ANEXO I, que & parte integrante desta Lei.

SECAO il

Do Recrutamento de Servidores

Art. 8°. O recrutamento para os Cargos Efetivos far-se-a para a classe
inicial de cada categoria funcional mediante concurso publico, nos termos
disciplinares do Regime Juridico Unico dos Servidores do Municipio.

Art. 9°. O Servidor que por forga de concurso publico for provido em
cargo de outra categoria funcional serd enquadrado na classe “A” da respectiva
categoria, iniciando nova contagem de tempo de exercicio para fins de promogao.

SECAOQ IV

Do Treinamento

Art. 10. O Poder Legislativo Municipal promovera treinamentos para 0s
seus Servidores sempre que verificada a necessidade de melhor capacita-los para
desempenho de suas fungdes, visando dinamizar a execucdo das atividades dos
diversos 0rgaos.

Art. 11. O treinamento sera denominado interno quando desenvolvido
pela propria Camara, atendendo as necessidades verificadas, e externo quando
executado por 6rgéo ou entidade especializada.

SECAQ V

Da Promocgac

Art. 12. A promocdo serd realizada dentro da mesma categoria
funcional mediante a passagem do servidor de uma determinada classe para a
imediatamente superior.

Art. 13. Cada categoria funcional terd seis classes, designadas pelas
letras A,B,C,D,EeF.

\ 4

Av. Pe. Manuel Gomez Gonzalez, n° 1001 | Centro | CEP: 99600-000 | Nonoai/RS *
Cx. Postal: 59 | & (0%*54) 3362.1220 € 3362.2756
e-mail: cmynonoai@hotmail.com
Nonoai — Terra dos Beatos Manuel Gomez Gonzalez e Adilio Daronch!



ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

~

CAMARA MUNICIPAL DE VEREADORES

gt

Art. 14. Cada cargo se situa dentro da categoria funcional, iniciaimente
na classe “A” e a ela retorna quando vago.

Art. 15. As promocdes obedecerdo ao critério de tempo de exercicio
em cada classe e ao merecimento.

- ~—Art. 16. O tempo de exercicio na classe para fins de promogao para a
seguinte, sera de cinco anos, na letras “B”, “C”, “D” e “E” e de quatro anos na letra
Fr.

§ 1° A mudanga de classe ocorrera automaticamente no més em que o
servidor tenha completado o tempo exigido de exercicio na fungéo.

§ 2° A mudanca de classe importara numa retribuicdo pecuniaria de
10% (dez por cento).para as letras B, C e D; nas letras E; e, na F a retribuicao sera
de 15%.

Art. 17. Merecimento é a demonstragdo positiva de Servidor no
exercicio do seu cargo e se evidencia pelo desempenho de forma eficiente,
dedicada e leal das atribuigbes que lhe sdo cometidas, bem como pela assiduidade
e pontualidade.

§ 1° Em principio, todo servidor tem merecimento para ser promovido
de classe;

§ 2° Fica prejudicado todo merecimento, acarretando a interrupgao da
contagem de tempo de exercicio para fins de promog&o, sempre que o Servidor:

| — Somar duas penalidades de adverténcia;

I — Sofrer pena de suspensao disciplinar, mesmo que convertida em
multa;

Il — Completar trés faitas injustificadas ao servigo;

IV — Somar dez atrasos de comparecimento ao Servigo, e/ou saidas
antes do horario marcado para término da jornada.

§ 3° Sempre que ocorrer qualquer das hipoteses previstas no paragrafo
anterior iniciar-se-a nova contagem para fins de tempo exigido para a promogao;

Art. 18. Suspendem a contagem do tempo para fins de promogao:

I — As licencas e afastamentos sem direito a remuneragao;

Il — As licencas para tratamento de saude no que excederem noventa
dias, mesmo quando em prorrogacao, exceto as decorrentes de acidente em
Servico,

Il — As licencas para tratamento de saude em pessoa da familia, com
duracdo de mais de trinta dias;

Art. 18 — A promocao tera vigéncia a partir do més seguinte aquele
em que o servidor completar o tempo de exercicio no cargo exigido.
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§ 1° - Além da promogao fica instituida a Gratificagdo de Qualidade
(GQ), a titulo de estimulo a qualificagéo, especializagdo e aprimoramento, sempre
que o servidor comprovar possuir ou adquirir escolaridade acima do nivel exigido
para o desempenho do cargo que ocupa.

§ 2° - Sera permitido que o servidor acumule a seguinte quantidade de
Gratificagdo de Qualidade (GQ):

a) Se a exigéncia for menor que o ensino medio completo;
| - Um curso de ensino médio completo;
Il — Um curso de ensino superior completo;
Il — Um curso de pos-graduacdo, mestrado e/ou doutorado.

b) Se a exigéncia para o cargo for o ensino medio completo;
| — Um curso superior completo
Il — Um curso de pds-graduagdo, mestrado e/ou doutorado

c) Se a exigéncia para o cargo for ensino superior completo;
| — Até dois cursos de Pos-Graduacao, Mestrado e/ou Doutorado.

§ 3° - A Gratificagdo de Qualidade (GQ) sera calculada e concedida
sobre o vencimento do padrio e classe que o servidor ocupante de cargo efetivo
pertencer, mediante requerimento e comprovagéo prévia na seguinte proporgao:

Ensino Médio completo 5%
Ensino superior completo 15%
Pos-graduacao, mestrado ou doutorado 15%

§ 4° - A concessao da gratificagao prevista no paragrafo 3° deste artigo,
fica limitada ao percentual de:

a) 35% para cargos com exigéncia de instrugdo correspondente ao
Ensino Fundamental incompleto;

b) 30% para cargos com exigéncia de instrugdo correspondente ao
Ensino Médio completo;

¢) 30% para cargos com exigéncia de instrugdo correspondente ao
Ensino Superior completo.

Art. 20. Os cargos providos através de concurso publico anteriores a
esta lei, serdo reenquadrados, automaticamente, em uma das classes da categoria
funcional de acordo com o tempo de servico, sob qualquer regime prestado a
Camara Municipal até a presente data, conforme segue:

.77 “Na'ciasse “A” — aqueles que ingressarem no cargo,
I Na classe “B” — 0s que tiverem 5 anos de tempo de servi¢o no cargo;
. Na classe “C” — os que tiverem 10 anos de tempo de servigo no cargo;
V. Na classe “D” — os que tiverem 15 anos de tempo de servigo no cargo,
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V. Na classe “E” — os que tiverem 20 anos de tempo de servigo no cargo;
VI Na classe “F” — os que tiverem 24 anos de tempo de servigo no cargo.
CAPITULO Ili

DO QUADRO DOS CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 21. E o seguinte o quadro dos Cargos em Comissédo e fungoes
gratificadas do Legislativo Municipal:

r

N° de cargos e Denominacao Provimento Padrao
fungoes
01 Assessor Legislativo FG 02 |
01 Assist. Comunicacao CC 02 |
01 Assessor Juridico CC 03

Art. 22. O provimento das fungdes gratificadas € privativo de servidor
publico efetivo do Legislativo, ou posto a disposigéo do Legislativo sem prejuizo de

seus vencimentos

no orgao de origem.

Art. 23. A carga horaria dos cargos em provimento comissionado sera
de 40 horas semanais, exceto a do cargo de Assessor Juridico que sera de 20 horas

semanais.

CAPITULO IV

DAS TABELAS DE PAGAMENTO DOS QUADROS E FUNCOES GRATIFICADAS

Art. 24. Os vencimentos dos Cargos serdo obtidos através da
multiplicacao dos coeficientes respectivos pelo valor atribuido ao padrao referencial
que & o piso salarial fixado em lei, conforme tabzlas de pagamento abaixo:

| — Cargos d
© Padrao

01
02
03
04

NE
J

e provimento Efetivo: —~ —

Coeficientes segundo a classe

A B C
3,70 4,07 4,48
4,00 4,40 4,84
6,50 7,15 7,86
9,00 9,90 10,89
13,00 14,30 15,73

D
4,93
5,32
8,70

11,98
17,30

4

E
5,67
6,12

10,00
13,78
19,89

6,52
7,04
11,50
15,84
22,87
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06 14,00 15,4 16,94 18,63 21,42 24,63
07 15,00 16,50 18,15 1997 2297 2642

Il — Cargos de provimento em Comissdo: Cargos em Comissao

Padrao Coeficientes segundo a classe
CC 02 06
CC 03 10

lll — Cargos supridos através de FG — Fungoes Gratificadas

Padrao Coeficientes segundo a classe
FG 02 03

§ 1° A tabela para os cargos de provimento efetivo terdo incidéncia
sobre as classes na ordem de 10% (dez por cento), isto é, sobre a classe “A” a
classe “B” sera de 10% (dez por cento) maior e assim sucessivamente até a classe
“D"  As classes “E” e “F” a progresséo sera de 15%.

§ 2° A remuneragdo dos Servidores obtém-se multiplicando o
coeficiente segundo a classe pelo valor padrao de referéncia vigente no Municipio.

§ 3° Excluem-se, para fixagdo do teto maximo de remuneragao,
previsto em Lei, diarias de viagens, 0 prémio assiduidade, o acréscimo constitucional
de 1/3 (um terco) de férias, a Gratificagao de Qualidade (GQ) e verbas de cunho
indenizatorio ou ndo permanentes.

§ 4° Os proventos de aposentadoria, por ocasido da sua concessao,
serdo calculados com base na renumeragado do servidor do cargo efetivo em que se
der a aposentadoria e, na forma da Lei, corresponderdo a totalidade da
remuneragao.

| — Além da remuneracdo do cargo, integra o calculo do
provendo da aposentadoria, o valor da Funcgdo Gratificada, se o servidor contar, pelo
menos, com quatro(04) anos consecutivos, ou 10(dez) anos intercalados, de
exercicio em posto de confianga.
§ 5° O valor do Padrdo de Referéncia adotado é de R$ 244,58
(duzentos e quarenta e quatro reais e cinquenta e oito centavos).

_ CAPITULO VE: ’
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS
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Art. 25. Ficam extintos todos os cargos, empregos publicos e fungoes
gratificadas existentes na administragdo do Legislativo Municipal nao contemplados
nesta Lei.

Art. 26. Os avancos de que trata a presente Lei, sera concedido a
todos Servidores do Legislativo, computados, para contagem de tempo, 0s periodos
decorrentes de eventual relagdo de emprego mantido com 0 Municipio.

Art. 27. As despesas decorrentes da aplicagao desta lei, correrdo a
conta das dotagdes orgamentarias proprias.

Art. 28. A Revisdo Geral Anual dos Servidores da Camara Municipal de
Vereadores de Nonoai ocorrera na mesma data base fixada para os servidores da
Prefeitura Municipal e a reposi¢ao salarial sera pelo indice concedido pelo Executivo
Municipal.

Art. 29. Havendo necessidade do servigo publico e a concordancia de
ambas as partes, podera ser convertido dez (10) dias de férias em pecunia.

Art. 30. As despesas decorrentes desta lei correrdo a conta das
dotaces orgamentarias proprias.

Art. 31. Ficam revogadas as Leis Municipais de n°s 3.017/2014 e
3.063/2015.

Art. 32. Esta lei entrara em vigor na data de sua publicagao com efeito
retroativo a partir de 01.03.2015.

REGISTRE-SE. E
PUBLIQUE-SE.
DATA SUPRA

N /l 'A:" L
VER? ROSA MARIA N. F. BARBIERO
Preside;nta
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ANEXO |

CATEGORIA FUNCIONAL: SERVENTE
PADRAO DE VENCIMENTO: “1” (um)

ATRIBUICOES o
a) Descrigdo Sintética: proceder a limpeza e conservagdo das instalagoes da
Camara Municipal de Vereadores, fazer arrumacao de moveis, maquinas e
materiais.

b) Descrigdao Analitica: Fazer trabalhos de limpeza nas dependéncias da Camara
Municipal, proceder a limpeza nas dependéncias da Camara Municipal,
proceder a limpeza de vidros, pisos, lustres, moveis e instalagoes sanitarias,
remover lixos e detritos, lavar e encerar assoalhos, retirar pd de livros e
estantes, armarios etc. Conservar e remover moveis e maquinas, preparar €
servir o café e executar outras tarefas correlatas.

CONSICOES DE TRABALHO:
a) Periodo normal de trabaiho de 40 horas semanais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Instrugdo; Correspondente ao nivel primario incompleto;
b) Habilitagdo funcional: Experiéncia comprovada em servigos de limpeza;
c) Idade: Minima de 18 anos.

CATEGORIA FUNCIONAL: SECRETARIO DIRETOR
PADRAO DE VENCIMENTO: “7” (sete)

ATRIBUICOES:
a) Descricdo Sintética: Cabe ao Secretario as atribuicbes de assisténcia ao
presidente, a Mesa Diretora e aos Vereadores da Camara Municipal de
Vereadores de Nonoai.

b) Descrigdo Analitica: Compete ao Secretario Diretor, sob a coordenacéo e
determinacdo da Mesa Diretora, realizar trabalhos de organizacao legislativa,
secretariar reunides da mesa Diretora, supervisdo tecnica dos sistemas de
pessoal, controlar livro ponto, materiais, assessorar nas fungdes politicas,
administrativas, sociais, nos cerimoniais, relagbes publicas, representacao e
divulgacéo e atendimento ao publico.
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CATEGORIA FUNCIONAL: ASSISTENTE LEGISLATIVO
PADRAO DE VENCIMENTO: “5” (cinco)

ATRIBUICOES:
a) Descrigdo Sintética: Dar assisténcia Legislativa e administrativa aos diversos
drgaos, como comissdes e Vereadores da Camara Municipal.

b) Descricdo Analitica:- Proceder as pesquisas e realizar sob orientagdo e
determinagdo da Mesa Diretora, trabalhos para elaboracdo legislativa e de
organizacao publica; desempenhar tarefas de supervisdo e de administragao;
revisar pronunciamentos, trabalhos legislativos. coletar e organizar material
para publicagdo e arquivo, secretariar as comissdes, executar servigos de
escritorio, redigir atas de sessoOes, realizar tarefas administrativas, realizar

~-trabalhos legislativos.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Periodo normal de 40 horas semanais;
b) Podera ser exigida a prestacdo de servico a noite, sabados, domingos e
feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Instrugdo: Correspondente ao 2° grau completo;
b) Idade: Minima de 18 anos.

CATEGORIA FUNCIONAL: ASSESSOR JURIDICO
PADRAO DE VENCIMENTO: “3” (trés) - CC

ATRIBUICOES:
a) Descrigdo Sintética: Prestar assisténcia juridica em geral a Camara Municipal
de Vereadores de Nonoai.

b) Descricdo Analitica: Prestar assisténcia juridica as questbes de Direito
administrativo, trabalhista e civel, examinar, previamente, contratos e
convénios em que a Camara seja parte, estudar, interpretar e propor
alteragdo na basica da Camara, representa-la em juizo, emitir pareceres
juridicos sempre que for solicitado, examinar teor de projetos, leis e emendas
encaminhadas a Camara Municipal executar outras tarefas correlatas e
prestar, durante as Sess6es Ordinarias e Extraordinarias, assessoramento
técnico juridico.

CONDICOES DE TRABALHO
a) Periodo normal de 20 horas mensais.
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REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Instrugdo: Habilitagdo funcional e geral e legal para exercicio da profissao de
advogado, comprovar conclusdo do curso de nivel superior.

CATEGORIA FUNCIONAL: AGENTE LEGISLATIVO AUXILIAR
PADRAO DE VENCIMENTO: “4” (quatro)

ATRIBUIGOES:

a) Descricdo Sintética: Auxiliar na execugdo de trabalhos que envolvam a
interpretacdo e aplicacdo das leis e normas administrativas, redigir
expedientes administrativos, proceder a aquisigao, guarda e distribuicdo de
material.

b) Descrigdo Analitica: Examinar e informar processos, redigir pareceres e
informacdes, redigir expedientes administrativos, tais como: memorando,
cartas, oficios, projetos de resolugdo, decretos, portarias e editais, revisar
quanto ao aspecto redacional, ordens de servigos, instrugdes, exposicoes de
motivos, projetos de lei, minutas de decretos e outros; fazer , elaborar e
manter atualizados ficharios e arquivos manuais, consultar e atualizar
arquivos magnéticos de dados atraves de terminais eletrénicos; proceder a
classificacdo, separagédo e distribuicdo de expediente; obter informagoes e
fornecé-las aos interessados, proceder a conferéncia; secretariar reunioes e
lavrar atas, e computadores, participar de comissdes de sindicancia e
inquérito, executar outras tarefas afins do Processo Legislativo.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Geral: Carga horaria semanai de 40 horas;
b) Especial: O exercicio do cargo exige atendimento ao publico.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Instrugdo: Correspondente ao 2° Grau completo;
b) Idade: Minima de 18 anos.

CATEGORIA FUNCIONAL: CONTADOR
PADRAO DE VENCIMENTO: “6” (seis)

. A

ATRIBUIGOES: ,
a) Descricdo sintética: Compreende os cargos que destinam a planejar,
coordenar e executar os trabalhos de analise, registro e pericias contabeis,
estabelecendo principios, normas e procedimentos, obedecendo as
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determinacdes de controle externo, para permitir a administracdo dos
recursos patrimoniais e financeiros da Camara de Vereadores.

b) Descricdo Analitica: Elaborar os balancetes mensais, orgamentarios,
financeiros e patrimonial com os respectivos demonstrativos; elaborar
balangos gerais com os respectivos demonstrativos; elaborar registros de
operacdo contabeis; planejar o sistema de registro e operagoes, atendendo
as necessidades administrativas e legais, para possibilitar controle contabil e
orcamentario; supervisionar os trabalhos de contabilizagdo dos documentos;
realizar estudos e pesquisas para o estabelecimento de normas diretoras de
contabilidade do Poder Legislativo Municipal; planejar modelos e férmulas
para uso nos servicos de contabilidade; opinar a respeito de consuitas
formuladas sobre matérias de natureza técnica, juridica-contabil financeira e
orgamentaria, orientar e superintender a atividade relacionada com a
escrituracdo e o controle de quando arrecadem rendas, realizem despesas,
administrem bens do Legislativo Municipal; realizar estudos financeiros e
contabeis; emitir parecer sobre operagtes de créditos; organizar planos de
amortizacéo da divida Legislativa; elaborar projetos sobre abertura de créditos
adicionais e alteragbes orgcamentarias; realizar a analise contabil e estatistica
dos elementos integrantes dos balangos; organizar a proposta orgamentaria;
supervisionar a prestagdo de contas de fundos auxilios recebidos pelo
Legislativo; assinar balangos, balancetes, examinar processos de prestacao
de contas; conferir guias de juros de apdlices da divida publica do Legislativo
Municipal; examinar empenhos de despesa, verificando a classificagao e a
existéncia de saldos nas dotagbes; executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horario: Periodo normal de trabalho de 40 horas semanais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) Escolaridade: Nivel Superior, com habilitagdo legal para o exercicio da
profissao.

CATEGORIA FUNCIONAL: TELEFONISTA/RECEPCIONISTA

Padrao de Vencimento: ... "02”
Atribuicoes:

a) Descricdo Sintética: Operar em mesas de ligagdo telefonica, atender ao
publico, prestar informacdes e orientagoes, receber, encaminhar, conduzir €
despachar expedientes ligados ao processo legislativo.

4
Av. Pe. Manuel Gomez Gonzalez, n° 1001 | Centro | CEP: 99600-000 | Nonoav/RS
Cx. Postal: 59 | ® (0%*54) 3362.1220 € 3362.2756
e-mail: cmvnonoai@hotmail.com
Nonoai — Terra dos Beatos Manuel Gomez Gonzalez e Adilio Daronch!




ESTADO DO RI1IO GRANDE DO SUL

CAMARA MIUNICIP AL BDE Y ERD

Ty $wd RER L4k
SEIN1EE I

s
o
e
o
i
o

b) Descricdo Analitica: Laborar com aparelhos telefonicos, efetuar ligagbes
autorizadas, receber e transmitir mensagens, atender as chamadas internas e
externas, realizar trabalhos de informatica, fiscalizar a entrada e saida de
publico, afixar avisos, ordens do Poder Legislativo, anotar e transmitir
recados, operar maquina xerografica, receber e distribuir correspondéncias,
controlar as cedéncias autorizadas das dependéncias da Camara Municipal,
realizar controle das ligacdes, conforme determinacbes da Presidéncia e
executar tarefas correlatas.

Condicoes de Trabalho:

Horario: Periodo normal de 40 horas semanais.

Requisitos para Provimento:

a) ldade Minima de 18 anos
b) Ensino Medio completo

CATEGORIA FUNCIONAL: OFICIAL LEGISLATIVO

Padrao de Vencimento: “3”

Atribuicoes:

a) Descricao Sintética: Executar servigos de escritorio que envolvam a
interpretacdo de leis e normas legislativas, especialmente para embasar
informacgdes. ESTUDAR COMPLEMENTO.

b) Descricdao Analitica: Encaminhar processos relacionados com assuntos
gerais do Poder Legislativo, que meregcam a interpretagéo de textos legais,
especialmente de legislacdo basica do Municipio; elaborar pareceres
instrutivos, redigir qualquer modalidade de expediente administrativo do Poder
Legislativo nonoaiense, inclusive atos oficiais como: portarias e decretos
Legislativos, oficios, convites, memorandos, projetos de lei, tomadas de
precos, acompanhar processos licitatorios, e manter o controle patrimonial da
Camara; auxiliar as atividades plenarias, organizar os eventos oficiais e/ou
comemorativos que envolvam processo legislativo, inclusive, nas Sessoes da
Camara e audiéncias publicas. Elaborar e executar a agenda da Mesa
Diretora promovendo ligacdes, agerdamentos de audiéncias, redigir
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correspondéncias e convites oriundos do Gabinete da Presidéncia, organizar
e executar Sessdes Especiais, Solenes, e outras correlatas.

Condicoes de Trabalho:

a) Carga horaria: 40 horas semanais

Requisitos para Provimento: -

a) ldade Minima de 18 anos
Ensino Médio completo

Z

CATEGORIA FUNCIONAL: ASSISTENTE DE COMUNICACAO

Forma de Provimento: - Cargo em Comissé&o

Padrao de Vencimento: - “CC-2"

Atribuicdes:

c) Descricio Sintética: Executar servicos de escritorio que envolvam a
interpretacao de leis e normas legislativas, especialmente para embasar
informacoes.

d) Descri¢cdo Analitica: Planejar, supervisionar, orientar, executar e avaliar
as atividades relacionadas com as atividades de assessoria de imprensa
e comunicagdo da Camara de Vereadores de Nonoai — RS; projetar a
imagem da Camara Municipal de Nonoai — RS perante os mais variados
veiculos de comunicacdo — radios, jornais, televisdo, sites -, redigindo
textos acerca das atividades correlatas da Casa e encaminhando-os para
divulgacdo pela imprensa dos atos e fatos relevantes relacionados ao
Poder Legislativo, a Presidéncia da Casa, a Mesa Diretora e as
Comissbes Permanentes, ressalvados aqueles atos necessarios de
resguardo para a seguranga da sociedade local, conforme dispoe o artigo
5° inciso XXXIll da Constituicdo Federal, aplicado por simetria; elaborar
roteiros de textos e matérias para divulgacdo em radios e jornais
__ periodicos,-com o devido aval da Presidéncia e Assessoria Juridica da
Casa: responsabilizar-se pelo atendimento aos representantes da
imprensa, sendo com o total conhecimento e repasse das informacgtes
para a Presidéncia da Casa; agendar entrevistas em radios, jornais e
outros meios de comunicacdo; coordenar os eventos relativos as
atividades de imprensa, bem como a organizagao das sessbes solenes,
especiais € comemorativas realizadas pela Casa Legislativa ao longo do

* Es
Av. Pe. Manuel Gomez Gonzalez, n° 1001 | Centro | CEP: 99600-000 | Nonoai/RS
Cx. Postal: 59 | & (0**54) 3362.1220 € 3362.2756
e-mail: cmynonoai@hotmail.com
Nonoai — Terra dos Beatos Manuel Gomez Gonzalez e Adilio Daronch!




ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

CAMARA MENICIPAL DE S |

ks
o
e
[

A
]
T
oo,

e
o
P
g
-

k4

ano vigente, elaborando toda parte de cerimonial, criagdo de convites e
entregas dos mesmos, divulgagdo do ato a ser realizado e participagao
assidua em tais eventos, bem como recepcdo dos participantes, ficando
ainda a sua incumbéncia a apresentacéo de tais atos e o assessoramento
a Presidéncia da Casa, quando necessario, tanto em atos locais, quanto
fora da Camara Municipal ou do Municipio; acompanhar a todas as
Sessdes da Camara Municipal de Nonoai — RS, bem como acompanhar a
Presidéncia, membros da Mesa Diretora e Vereadores em eventos,
quando necessario ou solicitado; manter atualizado ¢ site da Camara de
Vereadores de Nonoai — RS, com a divulgagao de todas as atividades da
Casa, inclusive com a criagdo da pasta individual das atividades de cada
Vereador; responsabilizar-se pelo envio de correspondéncias com
respostas a todas as reivindicagdes que porventura possam ser feitas
pelos municipes; elaboragdo de sintese das matérias politicas e
realizacdes de interesse e relevancia do Municipio de Nonoai — RS e de
outros municipios que possam ser de interesse local; executar outras
tarefas correlatas e que lhe sejam repassadas pela Presidéncia da Casa.

Requisitos para Provimento:

a) ldade Minima de 18 anos
b) Ensino Médio completo

CATEGORIA FUNCIONAL: ASSESSOR LEGISLATIVO

Forma de Provimento: Fungao Gratificada
Padrao de Vencimento: “FG-02”

ATRIBUICOES: Chefiar e Coordenar as atividades administrativas da
Camara Municipal de Vereadores de Nonoai, visando melhoria e
agilidade; Organizar atividades e rotinas diarias de trabalho respaldando-
se nas diretrizes tracadas; Reunir, mensalmente os servidores para
discutir assuntos diretamente ligados as atividades necessarias para o
aperfeicoamento da prestagao de servigos no setor publico; executar e/ou
verificar a exatiddo de quaisquer documentos de receita e despesa, folhas
de pagamentos, empenhos, balancetes e demonstrativos caixa, operar
maquinas de contabilidade em geral ;Fiscalizar a frequéncia da equipe no
servico publico, autorizando se necessario o seu afastamento temporario,
durante o expediente; Aprovar a convocagao de servidores para
prestacdo de servicos e tarefas atribuidas em carater excepcional
Assessorar a mesa diretora no que for necessario; Criar condigbes para a
atuagao do controle interno e externo; Determinar a publicagéo de atos;
Coordenar a elaboracdo do orgamento anual e executar outras tarefas
correlatas.
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