MUNICIPIO DE ITAPEVA

Estado de Sio Paulo

Paléacio Prefeito Cicero Marques
CNP]/ MF 46,634,358 /(000 -77

LEI N.° 3.154, DE 29 DE DEZEMBRO DE 2010

DISPOE sobre a reestruturacdo do plano
de cargos e saldrios da Camara Municipal
de Itapeva e da outras providéncias.
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O Prefeito Municipal de Itapeva,
Estado de S3o Paulo, no uso das
atribuigbes gue the confere o art. 66,
VI, da LOM,

Faco saber que a Camara Municipal
aprova e eu sanciono e promulgo a
seguinte Lei:

CAPITULO I
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta Lei reorganiza ¢ Plano de cargos e salarios da
Camara Municipal e obedecera a classificacdo estabelecida na presente lei.

CAPITULO II
DO QUADRO GERAL DE PESSOAL

f

Art. 2° O Quadro Geral de Pessoal da Camara Municipal de \
Itapeva compde-se das seguintes partes: /""’T
I - Parte permanente - composta de cargos em comissdo e |

cargos em provimento efetivo, a serem providos por servidores regsdos ;
pelo Estatuto dos Funcionarios Publicos Municipais; *

.
.

II - Parte suplementar - composta por cargos de provimento
efetivo a serem extintos na vacancia.

Secdo 1
Da Parte Permanente
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Art. 3¢ Ficam criados 0s cargos em comissdo constantes do
Anexo I, que faz parte integrante da presente lei.

Art. 4° Os cargos em comissao serdao de livre nomeagao e
exoneracdo pela Mesa Diretora, respeitadas as condigdes para ©
provimento.

Art. 5° Todo servidor publico efetivo que vier a ocupar cargo
em comissdo terd resguardado seu direito de retornar ao seu cargo de
origem.

Art. 6° Ficam criados, mantidos ou redenominados 0s cargos de
provimento efetivo constantes do Anexo II, que faz parte integrante da
presente lei.

Secao 11
Da Parte Suplementar

Art. 7° Ficam mantidos ou redenominados os cargos de
provimento efetivo constantes do Anexo III, a serem extintos na
vacéncia, independentemente de um novo ato.

CAPITULO 111
DA ESCALA DE VENCIMENTOS

Art. 8° Para fins dos vencimentos dos cargos fica instituida a
Fscala de Vencimentos do Pessoal da Camara Municipal de Itapeva,
constante do Anexo IV desta lei.

CAPITULO IV
DO ENQUADRAMENTO

Art. 9° Os funciondrios serdo enquadrados no Quadro Pessoat
atraveés de Ato da Mesa Diretora, observando o seguinte:

I - O funcionarioc ocupante de cargo de provimento efetivo

nomeado por meio de concurso publico serd classificado no cargo-.

resultante da reestruturacdo, independentemente do provimento dos
requisitos exigidos por esta lei;

IT - O funcionario ocupante de cargo em comissao sera nomeado
no cargo criado pela reestruturagdo.
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NCAPITULO Vv )
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 10. As atribuicbes e especificagdes dos cargos sao as
constantes do Anexo 1IV.

Art. 11. Ficam extintos os cargos anteriormente criados e
expressamente ndo constam da presente lei, resguardados possiveis
direitos de seus ocupantes.

Art. 12. As despesas decorrentes da execugdo da presente lei
correrdao por conta das dotagBes proprias do orgamento vigente da
Camara Municipal.

Art. 13. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo,
revogadas as disposigdes em contrario, em especial as Leis 2425/06;
2525/07; 2b44/07; 2625/07; 2643/07, 2669/07, 2722/08; 2756/08;
2764/08; 2828/08; 2838/09; 2843/09; 2857/09; 2858/09; 2896/09 e
2990/09, surtindo seus efeitos a partir de 01 de janeiro de 2011.

Palacio Prefeito Cicero Margues, 29 de dezembro de 2010.

A
/ \\
1\_ /J/
AYAVAS e \_ .
LUIZ ANTONIO HUSSNE CAVANI1 ANTONIO RO IOR
Prefeito Municipal Secretario Munlicipal de

Governo e Negécios Juridicos
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MUNICIPIO DE ITAPEVA

LEIS REVOGADAS PELA
LEI N.° 3.154, DE 29 DE DEZEMBRO DE 2010

reforma administrativa da Camara Municipal de Itapeva.

Dispde sobre a reforma administrativa da Camara Municipal de

2425/06 |ltapeva. 2770572006
_ Dispde sobre criagdo e extingdo de cargos de assessor

2525/07 |parlamentar e da outras providéncias. 13/01/2007
Dispde sobre aiteracdo na lei municipal n® 2525/07 - criagdo e

2544/07 ext;ngo bde cargos de assessor parlamentar e da outras 30/01/2007

providencias.

Altera a redacdo da lei 2425/06 -~ Dispbe sobre a reforma

2625/07 iadministrativa da Cémara. 14/07/2007
DispBe sobre extin¢do e criagdo de cargo de assessor e da outras

2643/07 providéncias. 25/08/2007
Dispde sobre extingdo e criagdo de cargo de assessor e da outras

2669/07 |providéncias. 24/11/2007
g DispBe sobre extingdo e criagdo de cargo de assessor e da outras

2722/08 |providéncias, 08/03/2008
_ Dispde sobre extingdo e criagdo de cargo de assessor e da outras

| 2756/08 \providéncias. 10/05/2008

Dispfe sobre extin¢do e criagdo de cargo de assessor e da outras :

2764/08 providéncias. 14/06/2008!
DispBe sobre criacdo e extingdo de cargo de assessor e da outras

2828/08 |providéncias, 15/11/2008
Dispfe scobre a criagdo e extingdo de cargo de assessor e da

2838/09 ioutras providéncias, 17/01/2009
Dispbe sobre extingdo e criagfo de cargo de assessor e da outras

2843/09 |providéncias. 31/01/200€

§

2857/09 Cria o cargo em comissdo de Diretor luridico, referéncia C8, 07/01/2009
Acrescenta Anexo III & Lei 2425/06 que dispbe sobre a reforma

2858/09 ladministrativa da Camara e da outras providéncias. 07/03/2009

Institui gratificagdo mensal em favor de assessores parlamentares |

2896/09 |que especifica. 25/04/2009

p - 5 . =

2990/09 Altera a redagdo do artigo 40 da lei 2425/06 que dispde sobre 19/12/2009§
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ANEXO I DA LEI N.© 3.154, DE 29 DE DEZEMBRO DE 2010

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO CRIADOS, MANTIDOS E
REDENOMINADOS DA CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVA

Situacdo Atual Situacdo Nova
Carga
QTDE| Denominacdo do cargo | REF | horaria | QTDE | Denominacéo do cargo | REF
semanal
24 Assessor Parlamentar | AP 40 20 Assessor Parlamentar 4
14 Assessor Parlamentar | AP2 40 30 Assessor Parlamentar 9
Chefe de gabinete
10 Assessor Parlamentar | AP3 40 10 parlamentar 18
Assessor Legislativo Co6 40 1 ASSess0r Legisiati\_/o _ 15
Assessor Financeiro Cs 40 ST
1 Diretor Juridico C8 20 1 Diretor Juridico 21
Chefe de gabinete da Assessor de imprensa e
! __presidéncia_ &5 _ _40 t relacbes publicas 13
e oonl 1| Assessor da Presidéncia | 15
1 Assessor Juridico 20 S T R S
Assessor de Apoio
3 . Parlamentar 3 40
1 JAgente de Servigos Gerais| C2 40
2 Agente de Seguranga C2 40 R DRI R N
Chefe de transportes
1 Chefe dos Motoristas C4 40 1 (funcdo de confianga conf, | 12
Art. 37 CF)
1 Chefe da zeladoria
4 Chefe de gabinete da
presidéncia /
Chefe de compras e
1 pregoeiro 12
(fung@c de confianga conf, )
Art. 37 da CF) \\
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CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO CRIADOS, MANTIDOS E
REDENOMINADOS DA CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVA

Situacdo Atuai Situacdo Nova i
. Carga . 3
Denominag¢éao do R Denominac¢ido do Carga

QTDE cargo REF | horaria |QTDE cargo REF Horaria

semanal |
P2 Tetefonista E3 30 2 Telefonista 4 30
L1 Recepcionista E3 40 1 Recepcionista 4 40
3 | Oficial administrativo| ES 40 3 Oficial administrativo| 5 40

Assistente de Técnico de
i Informatica ES 40 1 Informatica 8 40
Assistente de Técnico de imagem e

: fotografia/video ES 40 ! SOMm 8 40
3 Motarista E8 40 3 Motorista 8 40
1 Programador web E9 40 1 Programador web 12 40
1 Jornalista E13 40 1 Jornalista 17 40
2 Oficial legisiativo E9 40 2 Oficial Legislativo i1 4%\

2 Procurador Juridico | E11 20 2 Procurador Juridice | 16 A

\,\\\_
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MUNICIPIO DE ITAPEVA

ANEXO III DA LEI N.° 3.154, DE 29 DE DEZEMBRO DE 2010

QUADRO DE PESSOAL ~ PARTE SUPLEMENTAR
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO CRIADOS, MANTIDOS OU
REDENOMINADOS, A SEREM EXTINTOS NA VACANCIA

Situagdo Atuai Situacgdo Nova
Denominagao do Carga Denominacao do Carga
QTDE cargo REF | Horaria QTDE cargo REF Horaria
1 Oficial de s_ervic;os ES 40 1 Oficiat de stervigos 5 40
gerais gerais
1 Oficial de servigos de E6 40 1 Oficial de servigos de 6 a0 |
copa copa g
Encarregado da Encarregado da
1 administragdo Ell 40 1 administragado 14 40
Sub coordenador de Sub coordenador de a
1 apoio parlamentar E13 40 1 apoio parlamentar 17 40
Sub coordenador de Coordenador de apoio f
1 se;r_etar@ E13 40 1 administrativo 17 40
administrativa
1 Tecnico em E14 40 1 Tecnico ep 18 40
computacio computacao
Coordenador de Coordenador de
1 secretaria E15 40 1 Secretaria 19 40
administrativa Administrativa
Coordenador de Coordenador de
! depto. pessoal E15 40 1 Recursos Humanos 19 40
1 Faxineiro El 40 . _
1 Vigia E2 40 Vigia
1 Condutor de veiculos| E10 40 1 Condutor de veiculos| 13 40 \
Coordenador Coordenador
i Financeiro E15 40 1 Financeiro e Contabil 19 40
1 Contador 17 40
Fis. 181
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ANEXO IV DA LEI N.© 3.154, DE 29 DE DEZEMBRO DE 2010.

ESCALA DE VENCIMENTOS DO
QUADRO DE PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVA

CARGOS EFETIVOS E DE PROVIMENTO EM COMISSAO

REFERENCIA VALOR (R$)
01 568,33
02 694,63
03 757,78
04 835,31
05 940,99
06 948,75
07 1.051,37
08 1.259,16
09 1.392,18
10 1.471,25
11 1.481,30
12 1.671,36
13 1.701,99
14 1.810,60
15 1.871,70
16 1.949,05
17 2.342,21
18 2.677,68
19 2.938,59
20 2.945,76
21 3.153,53
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ANEXO IV-A DA LEI N.© 3.154, DE 29 DE DEZEMBRO DE 2010

ATRIBUICOES DOS CARGOS PUBLICOS EM COMISSAO DO
QUADRO DE PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVA

_CARGO .- [ ESCOLARIDADE EXIGIDA PARA ADMISSAO -
o Assessor Ensino fundamenta!l incompleto
arlamentar

Atribuicdes: Supervisionar, coordenar, controlar, organizar, fiscalizar e executar
atividades relacionadas ao trabalho do Vereador; estabelecer prioridades nas atividades
a serem realizadas, emitir pareceres e relatorios; aplicar dispositivos legais, normas e
regulamentos; orientar de forma dnica seus subordinados a partir de padrbes pre-
estabelecidos; representar o Vereador em eventos internos e externos; participar de
reunides; executar outras tarefas correlatas que |lhe forem atribuidas pelo superior
imediata,

CARGO - IDADE EXIGIDA PARA AQMISSKQ i [
Assgssg r :fa Ensino fundamental incompleto
Presidéncia .l_

Atribuigdes: Desempenha cutras atribuigdes que lhe sejam conferidas pelo Presidente, i
bemm como fiscaliza todos os fatos externos gue comprometam os interesses doi
municipio, diligenciando junto aos responsdveis diretos por determinada atividade, no|
sentido de eliminar as irreqularidades, por venturas existentes. Promove a execucdo de |
todas as atividades relacionadas aos convénios a serem firmados com o Governo!
Federal e Estadual, baseando-se nos objetivos a serem alcangados. Participar da§
elaboracdo da politica administrativa da organizac8o, fornecendo informacgdes, |
isugestdes, a fim de contribuir para a definicdo de objetivos. Controlar o
desenvolvimento dos programas orientando os executores na solugdo de duvidas e!l
problemas, tomando decisbes ou sugerindo estudos pertinentes, para possibilitari
melthor desempenho dos trabalhos. Avaliar o resultado dos programas, consultando o
pessoal responsdvel pelas diversas unidades, para detectar falhas e propor!
modificacdes. Elaborar relatorios sobre o desenvolvimento dos servigos e os resultados |
atingidos, informando o Presidente da Camara. Planejar, organizar, orientar, coordenar, |
controlar, comandar as atividades da Cadmara Municipal. Representar oficialmente o
Presidente sempre que para isso for credenciado e dar todo o respalde necessario ao§
Presidente da Camara. Informar-se nas reparticdes municipais a marcha das:
providéncias solicitadas pelo Presidente. Promover a execucdo das atividades referentes |
ao servico de guarda, distribuicdo e controle de todo o material utilizado na Camar ,
Municipal. Promover a execugao das atividades referentes aos servugos de tombamentp, |
registro, protegdo, conservacdo de bens moveis e a conservagdo interna e externa do;
prédio da Camara Municipal. Determinar a manuten¢do do equipamento de uso geral da
Camara bem como guarda e conservagdo interna e externa do prédio da Camara *L ;
moéveis e instalagdo. e

Livro n.542
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CARGO - | " ESCOLARIDADE EXIGIDA PARA ADMISSAQ i
Chefe de gabmete Ensino fundamental incompleto :
pariamentar

‘Atnbulgoes Assessorar, controlar, organizar e executar as atividades do Gabinete; iy
Easses.sorar no estabelecimento de prioridades e normas para manter o padrdo das
*athdades a serem desenvolvidas no Gabinete; assessorar na elaboragdc de
levantamentos e relatérios gque fornegam subsidios a formulagao de politicas e diretrizes
3eﬂcazes assessorar na elaboracde de planos e prejetos, e orientar na execugaoc e
(andamento dos mesmos; representar o Gabinete em eventos internos e externos;
| participar de reunides; assessorar e participar no processo de elaboragdo das propostas
‘de trabalho, assim como minutas de proposituras, documentos técnicos e outras
informactes; executar tarefas de carater rotineiro € de apoio acs Vereadores; cumprir
normas e diretrizes da Camara Municipal e executar tarefas afins guando solicitadas
pelo chefe imediato.

CARGO I - PSCOLARIDADE EXIGIDA PARA ADMISSAQ

Ensino superior completo ¢ conhecimentos de
Informatica

Atribuicbes: Assessorar a Presidéncia e a Mesa da Caémara nas questbes inerentes a
legislagdo local, estadual e federal; assessorar a Presidéncia e a Mesa da Camara
quando da necessidade de promover alteragdo do Regimento Interng da Casa
apresentado aiternativas e propostas no campo legislativo; assessorar os Vereadores no
ambito das ComissBes; assessorar o Vereador na elaboragdo de proposicfes e
pronunciamentos; realizar pesquisas e estudos e preparar monografias, relatérios e
demais documentos, objetivando fornecer subsidios na elaboragdo de suas proposigdes e‘
pronunciamentos; coligir legislacdo e documentos de interesse do parlamentar; preparar__
matérias referentes a pronunciamentos e proposigoes do Vereador; acompanhar e"‘
informar ao Vereador sobre prazos e providéncias das proposicBes em tramitagdo na
Camara.

Assessor Legislativo

CGARGO - -] o 7 ESCOLARIDADE EXIGIDA PARA ADMISSAG - A
Curso Supenor em Direito, com registro na Ordem dos
Advogados do Brasil (CAB)

Atribuicbes: Supervisionar, controlar, distribuir, fiscalizar, coerdenar e acompanhar as
atividades da Diretoria sob sua responsabilidade; orientar seus subordinados segundo
normas e padrdes pré-estabelecidos facilitando a comunicacdc entre 05 mesmos;
elaborar pareceres técnicos dos processos da Clmara, inciusive assessorando a
Comissao de Justica e Redacgdo; prestar service de apeio ao Vereador, bem como
auxitiar o Presidente nos Projetos; representar em juizo ou fora deie a parte de que é
i mandatario, nas acfes em que estes forem réus, autores ou interessados, acompanhar
§processos ; assessorar assuntos de natureza técnica especializada, elaborando estudos,
contratos ou pareceres; patrocinar a defesa e o0s interesses da Camara Municipal,
judicial ou extrajudicialmente, por solicitagdo do Presidente; executar tarefas corretatas
i gue lhe forem atribuidas pelo Presidente.

Diretor Juridico

Fis.184)
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CARGO - _ ESCOLARIDADE EXIGIDA PARA ADMISSAQ
Assessor de
Imprensa e Curso superior completo e conhecimentos de Informatica
Relacdes Pidblicas

Atribuicdes: Redige, interpreta e organiza noticias a serem divulgadas, expondo,
analisando e comentando os acontecimentos, para transmitir informacdes da atualidade
e ocorréncias aos leitores, ouvintes de radio e telespectadores. Consulta o Presidente da
Camara e as demais unidades sobre assuntos ligados a relagdo publica, intercdmbiando
informactes e debatendo esses assuntos para complementar seus conhecimentos, .
observacdes e conclusdes. Participa da elaboragio da politica de relagbes piblicas, |
marcando coletivas com a imprensa falada, escrita e televisionada, colaborando com |
informes, sugestes e experiéncias, a fim de contribuir para a definigdo dos objetivos
gerais e especificos e para a articulagdo dessa drea com as demais. Redige, interpreta e
crganiza noticias afetas a Presidéncia da Casa a serem divuigadas coletando dados
através de entrevistas, reunifes, conferéncias, congressos, inauguragGes e outros
eventos de interesse do Legislativo, para a divulgac@o dos eventos. Auxilia na redagao
dos discursos e pronunciamentos do Presidente e das demais autoridades legislativas,
redigindo as minutas necessarias para transmiss@o de mensagens; mantém contatos
permanentes com associacdes de classe, sindicatos e organizagdes populares, através
; de pesquisas , verificando suas reivindicagdes e sugestfes, para subsidiar atuacado do
| legistativo municipal. Pode representar o Presidente, quando de sua auséncia , e
i solenidades oficiais, recepgdes e outros eventos de interesse Legislativo, para cumprir a
| programacdo estabelecida ou 0s compromissos assumidos.

CCARGR e ESCOLARIDADE EXIGIDA PARA ADMISSAD N
Chefe de Ensmo Fundamentai, Carteira Nacional de Habilitagao,
Transportes categoria D

Atribuicbes: Supervisionar todos os veiculos automotores da frota da Camara e os
veiculos que estejam a disposicdo do Poder Legislativo; inspecionar as condigtes de uso
dos veiculos; apresentar a Presidéncia estudos sobre programacdo anual e renovagéo
da frota; distribuicdo de veiculos aos motoristas da Camara conforme as viagens
agendadas; verificar periodicamente o estado dos veiculos oficiais mandando efetuar
se necessario, a manutengdo e reparos necessarios; fiscalizar a guarda de veicuiaﬁf;/
elaborar & guarda de veicutos; determinar escalas de lavagem e lubrificacdo d
veicules comunicando os motaristas responsaveis; executar outras tarefas corre[atas
determinadas pela Presidéncia e Mesa da Camara. K

Fis.185
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CARGC . . - ESCOLARIDADE EXIGIDA PARA ADMISSAQ
Chefe da 2Zeladoria . . : .
e Portaria Ensino Médio Completo e conhecimentos de Informatica

Atribuicbes: Chefiar os servigos de limpeza e conservagdc de bens moveis e imdveis
do Poder Legislativo de Itapeva e atender ao piblico no tocante a informacgdes
genéricas. Chefiar a execugdo dos servigos de conservagac e limpeza das dependéncias
do Poder iegislativo, zelar pela limpeza e apresenta¢do das dependéncias do prédio,
mantendo os locais de trabalho em boas condicdes de ordem, arrumacdo e higiene;
controlar e fiscalizar o cumprimento de contratos reiativos a servigo de limpeza, !
conservacdo e vigilancia, atestando os servigos com vistas a reaiizagdo de pagamentos; |
conirolar os dispositivos e medidas de seguranca contra sinistros; determinar a;
execugdo de reparos nos bens moveis e imoéveis do Camara Municipal; controlar e
fiscaiizar o cumprimento de contrato relativo a servicos de conservagdo e recuperagao’
de instalacdes, atestando a prestacdo destes servigos, para fins de pagamento;
determinar a execucdo de mudangas e remanejamento de mobilidrios e equipamentos;
propor a alienacdo de bens e instalacbes inserviveis aos servicos do Poder Legislativo. |

CCARGO - [ T ESCOLARIDADE EXIGIDA PARA ADMISSAQ

Chefe da gabinete
da presidéncia

Ensino Médio Completo e conhecimentos de Informatica

Atribuicdes: Assessorar ¢ Presidente em assuntos que lhe forem deSIQnados, bem
como atender as pessoas por ele encaminhadas, orientando-as ou marcando-thes
audiéncia; prestar apoio a0 Presidente na organizagdo e no funcionamento do Gabinete;
assessorar 0 Presidente em suas relagdes politico-administrativas com a populagao,
orgdos e entidades pablicas e privadas; preparar a pauta de assuntos a serem
discutidos nas reunides em que deva participar ¢ Presidente; receber e preparar a
correspondéncia do Presidente; prepara o expediente a ser assinado ou despachado
pelo Presidente; coordenar os contatos do Presidente com 6rgdos e autoridades, bem f
como preparar sua agenda didria; organizar e manter o arquive de documentos el ||
papéis de interesse do Presidente;organizar e manter atualizados os registros e }
controles pertinentes ao Gabinete; transmitir aos dirigentes e servidores da Camara as|__.
ordens e os comunicados do Presidente; promover as medidas necessarias a realiza%é’ﬂf_ ’
de viagens do Presidente; controiar a tramitacdo de documentos e processos| de{ !
interesse do Presidente; exercer outras atividades correlatas. R

E—— . i
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ANEXO IV-B DA LEI N.° 3,154, DE 29 DE DEZEMBRO DE 2010

ATRIBUICOES DOS CARGOS PUBLICOS DE PROVIMENTO EFETIVO
CRIADOS, MANTIDOS E REDENOMINADOS
DA CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVA

CARGO EFETIVO | ESCOLARIDADE EXIGIDA PARA ADMISSAO

Telefonista Ensmo Médio Completo e Conhecimentos de Informétlca
Atribuicdes: Atender e efetuar chamadas telefonicas, distribuindo em ramais; registrar
a duracdo e o custo das ligagOes, fazer anotagBes em formularios apropriados para
permitir a cobranca e controle de ligagdes; operar e zelar pelo equipamento telefdnico,
comunicando defeitos ao superior imediato solicitando conserto e manutengdo para
assequrar o perfeito funcionamento; manter atualizada e sob sua guarda as listas
tetefénicas internas, externas e de outras focalidades para facilitar a consuita; atender
pedidos de informagdes telefonicas; anotar recados e registrar chamadas; execufar
outras tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pelo chefe imediato; cumprir normas
e regulamentos da Camara Municipal; desempenhar tarefas afins.Atividade considerada
pencsa, permanece o tempo todo sentado; assume posi¢des cansativas, esforgo mental
e visual constante, necessitando usar equipamento de seguranga (fone de ouvido);
| jornada de trabalho maxima de seis horas.

CARGO EFETIVO .| ... ESCOLARIDADE EXIGIDA PARA ADMISSAO
Ensino Médio Completo e conhecimentos de

Informatica .
Atribuicfes: Atender ao publico em geral, identificando e averiguando suas pretensoes%
para prestar-the informagbes e/ou encaminha-io as pesscas ou unidades
administrativas solicitadas. Atender © municipe ou visitante, identificando-o e
averiguando suas pretensdes, para prestar-the informacgdes e providenciar o seu devido
encaminhamento. Registrar as visitas, anotando dados pessoais e comerciais do
municipe e visitante, para possibilitar o controle dos atendimentos diarios. Receber a
correspondéncia enderegada a Administragdo Municipal, bem como aos servidores,
registrando em livro propric para possibilitar sua correta distribuigde. Verificar se a
pessoa procurada esta no prédio, utilizando-se de telefone para encaminhar o visitante
a0 local. Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Recepcionista

o CARGO T COLA JARA ADMISSAO .
Oficial Legislativo Bacharel em Direito )

Atribuicbdes: Elaborar pareceres sob orientagdo e supervisdo do Procurador Juridico&
cujo teor serd subscrito conjuntamente; pesquisar jurisprudéncias e doutrinas; fazer

judicidrios; efetuar levantamento de processos junto ao Poder Executivo; assessorar a
Secretaria da Camara quando por ela acionado; organizar arquivos e efetuar a
administragdo da biblioteca do Departamento Juridico; acompanhar as reunides nas
Comissbes da CAmara quando determinado pela Diretoria Juridica.
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CARGO EFETIVO - | - ESCOLARIDADE EXIGIDA PARA ADMISSAO
Oficial Administrativo Ensino Médio Completo e conhecimentos de
Informatica

Atribuicdes: Executar tarefas de carater rotineiro; digitar oficios, cartas, memorandos,
minutas, relatorios e outros documentos solicitados pelo chefe imediato; efetuar e
auxiliar no preenchimento de processos, guias, requisi¢cdes e outros impressos; receber, |
organizar e distribuir correspondéncia e outros documentos; manter organizados!
arquivos, acervos bibliograficos e ficharios; fazer levantamento de dados e consultar !
documentos; prestar atendimento e esclarecimentos ao publico interno e externo;:
estabelecer contatos, atender telefone, anotar recados, elaborar quadros estatisticos
observando a estética e padrles a fim de atender as necessidades administrativas;
operar computadores, utilizando adequadamente 0s programas e sistemas operacionais
postos & sua disposigdo, contribuindo para os processos de automagado, alimentagdo de
dados e agilizagdo das rotinas de trabalho relativas & sua area de atuagao; cumprir
normas e diretrizes da Ca@mara Municipal e executar tarefas afins quando solicitadas
pelo chefe imediato.

CARGO EFETIVO |~ ESCOLARIDADE EXIGIDA PARA ADMISSAQ
Técnico de
Informatica '

Atribuicbes: Opera sistemas de computadores e microcomputadores, monitorando o
desempenho dos aplicativos, recursos de entrada e saida de dados, recursos de
armazenamento de dados, registros de erros, consumo da unidade central de
processamento (CPU), recursos de rede e disponibilidade dos aplicatives. Assegura o
funcionamento do hardware e do software; garante a seguranca das informagdes, por
meio de copias de seguranca e armazenando-as em local prescrito, verificando acesso
jogico de usuario e destruindo informacgdes sigilosas descartadas. Atende clientes e
usuarios, orientando-os na utilizacdo de hardware e software; inspeciona o ambiente
fisico para seguranca no trabalho.

Ensino médio e Curso Técnico de Informatica

 CARGO EFETIVO . ESCOLARIDADE EXIGIDA PARA ADMISSAQ
Técmc:; t::":‘magem Ensino Médio Completo e Conhecimentos de Informatica

Atribuicdes: Responsdvel pela captacdo, gravagdo, montagem e manipulagdc de
imagem de video digital e audio para a produgdo de video; Realizagdo de servigos de !
finalizagdo e acabamento dos arquivos de midia para reprodugdo. Integrar os elementosi
de comunicagdo imagem, audio, textos, animacdes e video digital por meio de%
softwares de autoria para internet, CDs e DVDs; Formatar contetido para websites, CDs |
te DVDs. Arquivar e registrar toda a produgao de video, Empregar novas tecnologias da

digital, levando-se em conta os aspectos mercadolégices, administrativos € 0s recurs

tecnolégicos. Responsavel pelo manuseio e conservagdo dos equipamentos de gravagho
e reprodu¢do como: filmadoras, gravadores de DVDs, datashow, maquinas fotograficas
digitais, entre outros. Executar servigos de planejamente e acompanhamento de
informes publicitarios, campanhas, documentarios, pesquisas pre-estabelecidas pelo

n0s seus respectiveos arquivos; selecionar esteticamente as fotos a serem publicadas;
registrar da melhor maneira possivel todos os acontecimentos ligados a unidade em gue
trabalha; executar tarefas afins sempre que soticitado; cumprir normas e regulamentos
da Cdmara Municipal.
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CARGO EFETIVO o ESCOLARIDADE EXIGIDA PARA ADMISSAQ.

Motorista Ensino Fundamental Completo, com C.N.H. D"

Atribuicdes: Dirigir veiculos especificos da Cadmara Municipal no ambito da cidade de
Itapeva, em viagens circunvizinhas, fora do Municipic ou fora do Estado, transpertando |
passageiros ou cargas para locais pré-determinados, seguindo roteiro ou mapas
rodovidrios; dirigir corretamente o veiculo especifico da unidade de ftrabalho
obedecendo ao Cadigo Nacional de Transito, conduzindo com seguranga, conforme
itinerario estabelecido; verificar diariamente as condicGes do veiculo; providenciar a
manutencio dos veiculos; efetuar reparos de urgéncia durante o percurso, se
necessario; zelar pelo veiculo, inclusive ferramentas, documentagdo, acessorios, etc., e
comunicar ac chefe imediato quaisquer irregularidades; recolher o veiculo & garagem
quando concluido o servigo do dia; preencher formularios especificos de controie de uso
do veiculo; executar tarefas afins que the forem solicitadas pelo chefe imediato.

“CARGO EFETIVD. | "ESCOLARIDADE EXIGIDA PARA ADMISSAQD |

Programador Web Ensino Médio Compieto e Cursc Técnico de Informatica

L escolhida pela organizacdo. Desenvolver dados de depuracdo e testes de programas.
: Preparar manuais, instrugdes de operagao e descrigdo dos servigos, listagem, gabaritos

Atribuicdes: Elaborar, codificar, testar e acompanhar a implanta¢do de programas de!
processamento de dados de acordo com as instrugdes e especificagdes definidas pelo
superior imediato; documentar sistemas e aplicagoes; realizar manutengao de sistemas
e aplicagbes; fornecer suporte técnico; treinar usuarios; avaliar objetivos e metas de
sistemas e aplicacbes; manter-se atualizado fecnicamente; manter sigilo; operar em
todas as suas fungdes, os diversos sistemas informatizados utilizados na automacéao dos
servicos da Unidade de Trabalho, tirando desses sistemas 0 maior proveito possivel;
operar e ter dominio sobre 0s sistemas operacionais mais utilizados; atuar no auxilio,
programacdo e execucao de quaisquer tarefas do departamento em que atua, as guais
exijam a operacdo de sistemas; cumprir normas e regulamentos da Cadmara Municipal;
desempenhar tarefas correlatas que ihe forem atribuidas pelo superior imediato.
Desenvolver programas de sistemas de informagdo, analisando as especificagdes e
instrucBes para verificar a natureza e fontes de dados de entrada gue vao ser tratados
e esquematizar a forma e o fluxo do programa. Elaborar fluxogramas logicos e
detalhados, estabelecendo a seqliéncia dos trabalhos de preparac¢éo de dados a tratar e
as operac¢des do computador, levando em consideragao as verificagdes internas e outras
comprovactes necessdrias, para atender as necessidades estabelecidas. Converter os
fluxogramas em linguagem de maquina, utilizando os comandos e sintaxe da linguagem

de entrada e saida, txt e outros informes necessarios sobre o programa, redigindo e

ordenando os assuntos e documentos pertinentes, para instruir operadores e usuarios -’——*ﬁ-—

solucionar possiveis dlvidas. Efetuar a modificagdo de programas, alterando /o
processamento e 0s demais elementos para aperfeigoa-los, corrigir fathas e atender ‘as

alteragbes de sistema ou necessidades novas. Executar outras tarefas correlatas|

determinadas peloc superior imediato. Executar tarefas de natureza complexa que
requerem conhecimentos técnicos, receber supervisdo do superior imediato;
eventualmente, treinar outros servidores na area de informatica. Experiéncia;
comprovada de um ano, conhecimento de rede, de ambiente Windows, Linux, de
Intranet / Internet e de ferramentas escolhidas pela Camara para desenvolvimento e
documentacac de seus sistemas aplicativos.
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CARGO EFETIVO |~ ESCOLARIDADE EXIGIDA PARA ADMISSAQ

Jornalista Curso Superior em Jornalismo, com registro no MTB

Atribuicdes: Recolher redigir, registrar atraveés de imagens e de sons, interpretar e
organizar informagdes e noticias a serem difundidas, expondo, analisando e
comentando os acontecimentos. Fazer selegao, revisao e preparo definitivo das
matérias jornalisticas a serem divulgadas em jornais, revistas, televisdo, radio, internet, |
assessorias de imprensa e guaisquer outros meios de comunicagdo com o publico, |
Divuigar noticias da Cdmara Municipal de interesse pablico e do municipio, acompanhar
noticias soebre a Camara Municipal e o Municipio; auxiliar na redagido e discursos a
serem proferidos pela Presidéncia e Vereadores. Redigir, interpretar e organizar noticias |
a serem divuigadas, coletando dados, entrevistando, participando de reunides, |
conferéncias, congressos, inauguracdes e outros eventos de interesse do Legislativo,
para promover, através de jornais, radios, televisdo, internet e o Jornal da Camara, a
divulgagdo referente aquela programagdo. Promover, coordenar e controlar os trabalhos
de cobertura jornalistica das atividades municipais, consultando as diversas fontes de
interesse, para transmitir informagdes dos acontecimentos e realizagbes da Camara e
J/ou sobre o municipio. Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior
imediato. Planejar suas atividades, executar tarefas de natureza complexa e
confidencial que requerem conhecimentos técnicos e especializados, iniciativa propria,
responsabilidade pelos equipamentos, materiais e documentos que wiliza, no ambiente
de trabalho normal estando sujeito a trabalhos externos. Possuir conhecimentos de
Informatica, Intranet e Internet.

CARGO EFETIVO |- ESCOLARIDADE EXIGIDA PARA ADMISSAC |

Ensino Superior — Curso Superior em Direito, com ‘

Procurador juridico reglstro na Ordem dos Advogados do Brasili (OAB)

Atribuicbes: Representar em juizo ou fora dele a parte de que é mandatario, nas_
acbes em que estes forem reéus, autores ou interessados; acompanhar processos,
prestar assisténcia juridica, apresentando recursos em qualguer instdncia,
comparecendo a audiéncias e outros atos para defender direitos ou interesses; estudar
a matéria juridica e de outra natureza, consultando leis, jurisprudéncias e outros
documentos para adequar os fatos & legislacdo aplicdvel; preparar defesas ou
acusacdes arrolando e correlacionando os fatos aplicando o procedimento adequado;
acompanhar e estudar processos em todas as suas fases; redigir e elaborar documentos
juridicos, peticionarios, minutas e informagoes sobre qualquer natureza administrativa,
fiscal, trabathista, civel, comercial, penal e outras, aplicandc a legislagdo, forma e
terminologia adequada ao assunto em questdo para garantir seus tramites ate a

decis@o judicial, assessorar assuntos de natureza techica especializada, elaborando ,-/rl""

estudos, contratos ou pareceres; patrocinar a defesa e os interesses da Camarg
Municipai, judicial e extrajudicialmente, por determinagdac do Presidente; executarg
outras tarefas correlatas que the forem atribuidas pelo chefe imediato. :
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ANEXO 1IV-C DA LEI N.° 3.154, DE 29 DE DEZEMBRO DE 2010

ATRIBUICOES DOS CARGOS PUBLICOS DE PROVIMENTO EFETIVO
. CRIADOS, MANTIDOS E REDENOMINADOS
DA CAMARA MUNICIPAL DE ITAPEVA, CRIADOS, MANTIDOS OU
REDENOMINADOS A SEREM EXTINTOS

_CARGO EFETIVO |~ ESCOLARIDADE EXIGIDA PARA ADMISSAO
Oficial de ster\ngos Ensino fundamental
gerais

Atribuicées: Trabalhar seguindo normas de seguranga, bhigiene e qualidade,
executando servigos de limpeza e conservagdo do local de trabaltho. Manter a higiene e
a organizacdo das dependéncias da unidade de trabatho;, manter a limpeza das
dependéncias sanitarias, repondo material necessario a higiene dos usuaries; manter a
ordem e a higiene dos rnateriais, instrumentos e equipamentos que utiliza; executar
servicos de carga e descarga de volumes, atendendo solicitagdes de remanejamento
fisico de materiais, moveis, equipamentos e demais produtos e/ou objetos utilizados na
unidade; executar outras tarefas correlatas quando solicitado pelo superior imediato,
colaborando para o permanente aprimoramento da prestagdo dos servigos; cumprir
normas e requlamentos da Camara Municipal.

CARGOEFETIVO _ _ESCOLARIOADE EXIGIDA PARA ADMISSAD
Oficial de servicos de Ensine fundamental
copa

Atribuicdes: Manusear, preparar e servir café e chd, zelando pela sua qualidade.
Orientar e executar o atendimento de servigos de copa e cozinha, zelar por suas
instalagfes fisicas e proceder agles que assegurem o correto atendimento em reunites
e cerimdnias. Trabalhar seguindo normas de seguranga, higiene e qualidade,
executando servigos de limpeza e conservacdo do local de trabaiho. Manter a higiene e
a organizacdo das dependéncias da unidade de trabatho;, manter a limpeza das
dependéncias da copa repondo material necessario a higiene dos usuarios; manter a
ordem e a higiene dos materiais, instrumentos e eguipamentos gue utiliza; atendendo
solicitagBes de remanejamento fisico de materiais, moveis, equipamentos e demais
produtos efou objetos utilizados na unidade; executar outras tarefas correlatas guando
solicitado pelo superior imediate, colaborando para o permanente aprimoramento da
prestacdo dos servigos; cumprir normas e regutamentos da Camara Municipal.

- CARGOBFETIVO - - ESCOLARIDADE EXIGIDA PARA ADMISSAD

Encarregado da .
administracio Ensino fundamentat \

Atribuicdes: Coordenar a execugdo dos servigos gerais da Camara; orientar ey
supervisionar o trabatho dos subordinados a partir de padrdes preé-estabelecidos; |’

executar tarefas correlatas que the forem atribuidas pelo superior imediate, colaborando
para o permanente aprimoramento dos servigos. Promover a integragdo entre a equipe
de trabalho; colaborar para o cumprimento das metas pré-estabelecidas; executar!
tarefas afins que ihe forem atribuidas pelo chefe imediato. :
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ESCOLARIDADE EXIGIDA PARA ADMISSAG

Ensino médio e conhecimentos de Informatica

Sub-coordenador de

apoio pariamentar :
Atribuicdes: Coordenar a execugdo de programas e projetos; definir metas e%
estratégias na sua area de atuagdo; elaborar relatdrios para tomada de decisbes; |
elaborar e desenvolver projetos; orientar e supervisionar o trabalho dos subordinados a
Coordenadoria a partir de padrGes pré-estabelecidos; executar tarefas correlatas que
Ihe forem atribuidas pelo superior imediato, colaborande para o permanente
aprimoramente dos servigos.Assessorar a Coordenadoria gerenciande informagtes e
auxiliande na execucdo de suas tarefas administrativas; assessorar no controle de
equipes e atividades; controlar documentos e correspondéncias; elaborar reiatérios,
estudos e pareceres sobre temas/assuntos tecnicos e especializados, realizando
inclusive atividades de pesquisa, coleta e levantamento de dados e informagdes;
planejar, implantar, acompanhar, controlar e avaliar projetos, processos € sistemas,
conforme as orientagGes do Coordenador da area; assessorar na elaboracdc de normas|
e regulamentos da Camara Municipal; participar de reunifes, encontros e palestras;‘;
promover a integracdo entre a equipe de trabalho; colaborar para o cumprimento das|
metas pré-estabelecidas; executar tarefas afins que |he forem atribuidas pelo chefe
imediato.

L GARGO EFETIVE XIGIDA PARAADMISSAD . .
Coordem‘xd-or de..- Apoio Ensino médio e conhecimentos de Informatica
Administrativo

AtribuicGes: Coordenar a execugdo de preogramas e projetos; definir metas e
estratégias na sua drea de atuag¢do; elaborar relatérios para tomada de decisdes;
elaborar e desenvolver projetos; orientar e supervisionar o trabalho dos subordinados
a Coordenadoria a partir de padrdes pré-estabelecidos; executar tarefas correlatas gue
ihe forem atribuidas pelo superior imediato, colaborande para o permanente
aprimoramento dos servigos.Assessorar a Coordenadoria gerenciando informagdes e |
auxiliando na execucdo de suas tarefas administrativas; assessorar no controle de |
equipes e atividades; controlar documentos e correspondéncias; elaborar relatorios,
estudos e pareceres sobre temasfassuntos técnicos e especializados, realizando |
inclusive atividades de pesquisa, coleta e levantamento de dados e informagdes; |
planejar, implantar, acompanhar, controlar e avaliar projetos, processos e sistemas,
conforme as orientagbes do Coordenador da area; assessorar na elaborag&o de normas
e regulamentos da Camara Municipal; participar de reunides, encontros e palestras;
promover a integracdo entre a equipe de trabalho; ceolaborar para o cumprimento das
metas pré-estabelecidas; executar tarefas afins que lhe forem atribuidas pelo chefe
imediato.

CARGO EFETIVO | “ESCOLARIDADE EXIGIDA PARA ADMISSAQ
Tecnico em Ensino médio e Curso Técnico de Informatica
computacao i

Atribuicbes: Coordena a execucdo e operagdo de sistemas de computadores €.

microcomputadores, monitorando o desempenho dos aplicativos, recursos de entrada ¢

saida de dados, recursos de armazenamento de dados, registros de erros, consumo da
unidade centrai de processamento {(CPU), recursos de rede e disponibilidade dos
aplicativos. Assegura o funcionamento do hardware e do software; garante a seguranga
das informacdes, por meio de copias de seguranga e armazenando-as em local
prescrito, verificando acesso [ogico de usudrio e destruindo informacgdes sigilosas

descartadas. Atende clientes e usuarios, orientando-os na utilizagao de hardware e

software; inspeciona o ambiente fisico para seguranca no trabalho. |
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CARGO EFETIVO |~ _ESCOLARIDADE EXIGIDA PARA ADMISSAO
Coordenador de

secretaria Ensino Médio e conhecimentos de Informatica
administrativa

Atribuicdes: Superwsmnar controlar, distribuir, fiscalizar e coordenar as atividades
sob sua responsabilidade; orientar seus subordinados segundo normas e padrdes pré-
estabelecidos facilitando a comunicagde entre os mesmos; analisar e interpretar leis e
dados; estudar a matéria do ambito legistativo sobre qualguer natureza utilizando
forma e terminologia adequada ac assunto em questdo; prestar assessoramento técnico
ao Presidente na condugdo dos trabathos do Plendrio; organizar a Ordem do Dia a ser
anunciada pelo Presidente, segundo as suas instrugdes; realizar, por determinagao do
Presidente, os estudos necessarios a solugdo de questbes de ordem; prestar os
esclarecimentos que forem solicitados relativos a aplica¢do do Regimento interno e ao
andamento das proposicbes; controlar e manter as atividades relacicnadas a analise,
ordenamento, registro, acompanhamento e arquive de proposiches e demais
documentos de natureza legislativa; executar tarefas correlatas que I|he forem
atribuidas pelo Presidente. Assessorar a Presidéncia na formulagdo, supervisao,
coordenagdo, orientagdo, organizacdo, fiscalizagao, execugao e acompanhamento das
atividades realizadas no ambio da Camara Municipal; assessorar na avaliagdo e
apresentacdo de metas e diretrizes a serem seguidas, visando o completo!
desenvolvimento das atividades propostas; prestar assessoria técnica aos demais
setores do Legislativo objetivando o alcance das metas estabelecidas; assessorar no
estabelecimento de normas e procedimentos para manter o padrdo e qualidade dos
servigos executados; assessorar na apresentagao de informacgées aocs membros da Mesa
Diretora, bem como na prestacdc de esclarecimentos que forem solicitados pelos
Vereadores e Chefes de Gabinete, referentes as atividades desenvolvidas no dmbito da
Camara Municipal; executar tarefas correlatas atribuidas pelo Presidente.

T CARGO EFETIVO IDA PARA ADMISSAQ -
Coordenador de Curso Tecnlco de Contabilidade e conheamentos de
Recursos Humanos informatica

Atribuicbes: Planejar, coordenar e executar atividades relacionadas & admissdo,
dispensa, lotagdo, freqiiéncia, férias, concessdo de direitos, pagamentos e afins dos
servidores; organizar coordenar e acompanhar as atividades de treinamento da Céamara:
Municipal; elaborar estudos e propor agbes visando a capacitag8o e desenvolvimento:
profissional dos servidores; manter inter-relagdo com a Coordenadoria Financeira
quanto as atividades a serem realizadas, bem como eifaborar relatorios conclusivos
referentes as atividades desenvolvidas; executar tarefas correlatas que forem atribuidas
pela Coordenadoria Financeira. Assessorar a ¢hefia no tocante a definig8o de estratégias
e cormando das unidades operacionais e administrativas, gerenciamento de pessoal e
recursos financeiros; assessorar a chefia nos programas de prevengdo, de acordo com
as normas estabelecidas pela Cémara; assessorar a chefia administrativa e
tecnicamente, emitindo pareceres e controle de serviGos; organizar arguivos, oficios ¢
outros documentos; organizar, coordenar e controlar as atividades da unidade; realizar
atividades que requeiram a utilizacdo de programas e sistemas informatizados,

colaborando para o cumprimento das metas pré-estabelecidas; cumprir normas e: “

regulamentos da Camara Municipal; executar outras tarefas que Ihe forem atribuidas|
pelo chefe imediato.
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CARGO EFETIVO. | . ESCOLARIDADE EXIGIDA PARA ADMISSAD

Vigia Ensino Fundamental Completo

Atribuicdes: Assistir ao Presidente no policiamento interno da Camara, conforme
disposicdes do Regimento Interno; promover a seguranga pessoal dos Vereadores nas
dependéncias da Camara, atuando para a manutengdo da boa ordem no atendimento
aos municipes, bem como nas sessdes, reunibes e demais eventos; executar a
vigilancia das dependéncias, nos locais e horérios designados pelo superior imediato;
agir com respeito, cordialidade, postura e comportamento condizentes com ¢ decore da
funcdo; chegar com pontualidade para abertura de portdes efou portas, comunicando
ao superior hierdrquico eventuais anormalidades encontradas no local; tomar
conhecimento, com antecedéncia, da escala de servigo e das instrugdes existentes:
zelar pelo rmaterial, instalacGes, mobilidrio e outros bens da unidade; agir prontamente|
na ocorréncia de fato anormal, como arrombamentos de portas e janelas, incéndio e/ou
desordens internas; fazer o controle das chaves do predio, conforme determinagdo da
chefia imediata; cumprir normas e regulamentos da Camara Municipal; desempenhar
tarefas afins. Efetuar a recepcdo dos bens publicos municipais, baseando-se em regras
de conduta predeterminadas, para assegurar a ordem do prédic e a seguranca da
Camara. Efetuar a ronda diurna ou noturna nas dependéncias do prédio, verificando se
portas, janelas, portdes e outras vias de acesso esido fechadas corretamente para
evitar roubos e outros danos. Controlar a movimentacdo de pesspas e materiais,
fazendo os registros pertinentes. Executar tarefas de natureza simples que exige
iniciativa para tomadas de decisGes em situagdes emergenciais; responsabilidade direta
pelos bens méveis e imdveis que estdo sob sua vigilancia; sujeito a trabatho noturno.
Executar oufras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

CARGOEBFETIVO - 1 . 7 ESCOLARIDADE EXIGIDA PARA ADMISSAO

Condutor de Veiculos Ensino Fundamental Completo, com C.N.H. "'D”

Itapeva, em viagens circunvizinhas, fora do Municipio ou fora do Estado, transportando
passageiros ou cargas para locais pré-determinados, seguindo roteiro ou mapas
rodoviarios; dirigir corretamente o veiculo especifico da unidade de trabalbo
obedecendo ao Cddige Nacional de Transito, conduzindo com seguranga, conforme
itinerdrio estabelecido; verificar diariamente as condigBes do veicuio; providenciar a
manutengdo dos veiculos; efetuar reparos de urgéncia durante © percurso, se
necessario; zelar pelo veiculo, inclusive ferramentas, documentacio, acessorios, etc., e
comunicar ao chefe imediato quaisquer irrequiaridades; recother o veiculo a garagem
quande concluido ¢ servigo do dia; preencher formuldrios especificos de controle de uso
do veiculo; executar tarefas afins que lhe forem solicitadas pelo chefe imediato.

CARGO EFETIVO | - ESCOLARIDADE EXIGIDA PARA ADMISSAD

Bacharel em Ciéncias contibeis e habilitagio legal

Contador para o exercicio da fungéo com registro no CRC

Atribuigbes: Escriturar sintética e analiticamente os langamentos relativos as

operagdes contabeis, visando demonstrar a receita e despesa; organizar mensalmente
os batangos do exercicio financeiro do Ativo e Passivo orgamentario; levantar, na época |-
propria, o balango geral da Camara, contendo os respectivos quadros demonstrativos:
manter ¢ controte dos depdsitos e retiradas bancérias, conferindo os extratos de contas
correntes e conciliando-os; promover 0 registro contabil dos bens patrimoniais da
Camara, acompanhando as variacdes havidas; Executar outras tarefas correlatas a sua
funcao.

Fls. 154
Livro n.” 42
Exercicio de 2010




MUNICIPIO DE ITAPEVA

Estado de Sio Paulo

Palacio Prefeito Cicero Marques
CINPY/ MF 46.634.358 /0001 -77

CARGO EFETIVO " . _"ESCOLARIDADE EXIGIDA PARA ADMISSAQ

Curso Superior em Ciéncias Contabeis, registrado no
CRC - Conselho Regional de Contabilidade e Pos |
Graduagdo em Gestdo Financeira e Controliadoriae |
com qualificacdo de pelo menos dois anos em gestéo |
pGblica 3

Coordenador
Financeiro e Contabil

Atribuicbes: Planejar, organizar, controiar e assessorar as organizaghes nas areas de
recursos humanos, patriménio, materiais, informagdes, financeira, tecnoibgica, entrei
outras; implementar programas e projetos; elaborar planejamento organizacional; !
promover estudos de racionaliza¢do e controlar o] desempenho
organizacional.Supervisionar, controlar, distribuir, fiscalizar e coordenar as atividades
relacionadas e de responsabilidade de sua Coordenadoria; orientar seus subordinados |
segundo normas e padrdes preé-estabelecidos facilitando a comunicagdo entre os§
mesmaos; participar de reunides; apresentar relatérios com subsidios para tomada de'
decisbes; indicar soiugoes e methorlas, interpretar relatérios; controlar e manter as*
atividades relacionadas a administragdo de pessoal, tremamentos e folha de!
pagamento; acompanhar a execu¢do dos processos de compras e contratos; fornecer%
0% recursos para o desenvolvimento dos trabalhos da Comiss@o de Licitagbes; orientar eg
executar as atividades relacionadas com os sistemas de administracdo finangeifa,

orgamentaria, contdbil e patrimonial; executar tarefas correlatas que lhe forem
atribuidas pelo Presidente.

Fis 195
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Exercicio de 2010




