Camara Municipal de Ferraz de Vasconcelos
Estado de Sdo Paulo

RESOLUCAOQO N° 6493/2007
PROJETO DE RESOLUCAO N° 0632/2007
PROCESSO N° 2848/2007

“Introduz modificagdes que especifica na Resolucéio n.° 480/06,
que dispde sobre a Estrutura Administrativa da Cémara
Municipal de Ferraz de Vasconcelos e d4 outras providéncias™.

O Vereador Joseph Raffoul, Presidente da Cimara Municipal de Ferraz de Vasconcelos,
Comarca de Poa, Estado de Sao Paulo, faz saber que a CAmara Municipal aprovou e ele
sanciona e promulga a seguinte Resolugio,

A Cémara Municipal de Ferraz de Vasconcelos,

RESOLVE

Art. 1° . Os anexos I, I, IV, V e VI ¢ o organograma
institucional, constantes da Resolugfo n.° 480, de 05 de dezembro de 2006, que trata
sobre a Estrutura Administrativa da Camara Municipal de Ferraz, passam a vigorar
conforme os anexos a esta Resolugéo,

Art. 2°. As despesas decorrentes com a execugdio da presente
resolugio, correrfio a conta de dotagGes proprias do orcamento.

Art. 3°. Esta Resolugfio entra em vigor na data de sua publicagio,
revogadas as disposigdes em contrério,

2007.

Registrada no livro préprio e publicada 'iha Partaria

;91 dmara Municipal na mesma data.
!
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Camara Municipal de Fervaz de Vasconce[os/ D
Estado de Sdo Paulo

ANEXO1
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

05 Assistente Técnico Legislati*o K 05 Assistne Técnico egislativo K

02 Auxiliar Legisiativo I 02 Auxiliar Legislativo 1

01 Contador O 01 Contador O

04 Motorista do Legislativo K 04 Motorista do Legislativo K

06 Servente Administrativo C 06. iServente Administrativo C
P02 Telefonista C 02 Telefosnista C |

" rreresees Pt 0 Conabilidades Ongamens | B
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ANEXOII 3
CARGOS PE PROVIMENTO EM COMISSAQ

01 Assessor de Gabinete K 01 Assessor de Gabinete K
0o Assistente Parlamentar K 0% Assistente Parlamentar K
01 Chefe de Gabinete S 01 Chefe de Gabinete S
01 Diretor p/Assuntos Juridicos T 01 Diretor p/Assuntos Juridicos T
01 Assessor de Imprensa N ! Assessor de Imprensa N
24 Assessor Parlamentar K 24 Assessor Parlamentar K
06 Chefe de Divisdo P 06 Chefe de Divisio p
] Chefe de Secretaria s 01 Chefe de Secretaria S
it Diretor Geral Legislativo U 01 Diretor Geral Legislativo U
06 Encarregado de Setor M 06 Encarregade de Setor M
P : —
ol Coolrden'ador Técnico T 01 Coo'rden_ador Técnico T
Legislativo Legisiativo
01 Consultor Técnico Juridico S 01 Consultor Técnico Juridico S
01 Gestor de Pessoas S 01 Gestor de Pessoas S
01 Coordenador de Custos ¢ g 01 Coordenador de Custos & g
Controle Interno { Controle Interno

: Supervisor Financeiro e o K oE kKR % .

| a1 . s T
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Ciamava Municipal de Ferraz de Vasconcelos! -
Estado de Sdo Paulo

~ ANEXO1V
REQUISITOS BASICOS PARA PROVIMENTQ DE
CARGOS EFETIVOS

Assistente Técnico Legislativo

Ensino Médio

Auxiliar Legislativo

InstrugBo Minima 4° série do Ensino Regular
Fundamental

Contador

Inscricie no Conselho Regional de Contabilistas e
Nivel Superior

Motorista do Legislativo

Carteira Nacional de Habilitacdo Profissional

Servente Administrativo

Instrugdo Minima 4° série do Ensino Regular
Fundamental

Telefonista

Instrugic Minima 4° série do Ensino Regular
Fundamental

Diretor do Departamento de Contabilidade e
Orcamento

Inscrigédo no Consetho Regiona! de Contabilistas e
Nivel Superior
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Camara Municipal de Ferraz de Vasconcelos
Estado de Sao Paulo

~ ANEXOV
REQUISITOS BASICOS PARA PROVIMENTO DE
CARGOS EM COMISSAO

Livre nomeacfiio e exoneragio pela Mesa da

Assessor de Gabinete

Cémara.

Cursc Superior de Comunicacdo Social, com
Assessor de Imprensa habilitagic em  jornalismo, com  registro

profissional.

Livie nomeagio ¢ oxoneracio pela Mesa da
Assessor Parlamentar A & § P

CAmara.

; Livre nomeacic e exoneracio pela Mesa da

Assistente Parlamentar Camara ¥ ¢ p !

Livre  nomeagio ¢ exoneragdo pela Mesa da
Céamara, Ensino Médic e experiéneia comprovada
de no minimo wm anc na execuclio de servigos
administrativos do Legisiativo.

Livre nomeaglo e exoneragio pela Mesa da
Cémara.

Livie nomeagfic e exoneragdo pela Mesa da
Camara, ensino médio e experiéneia comprovada
i 1de no minimo dois anos na execugdo de servigos
administrativos do Legislativo.

Livre nomeacfio e exoneragio pela Mesa da
Céamara, advogado com inscrigio na OAB.

Livre nomeac¢3o e exoncragio pela Mesa da
Cémara, ensino médio e experiéncia comprovada
Coordenador de Custos e Controie Interno de no minimo trés anos na execucdo dos servigos
administrativos do Legislativo ¢ conhecimento da
fungio.

Livre nomeagio e exoneragiio pela Mesa da
Cémara ¢ Ensino Médio.

Livre nomeagio e exoneragfo pela Mesa da
Camara, nivel superior ¢ experiéncia comprovada
de no minimo c¢inco anes na execucio dos servigos
administrativos do Legislativo.

Livre nomeaglo e exoneracdo pela Mesa da
Céimara, advogado com inscricdo na OAB.

Livre nomeagdo e exoneragiio pela Mesa da
Cémara e Ensino Fundamental.

Livre nomeagfio e exoneragdo pela Mesa da
Céamara, ensino médio e experiéncia comprovada
de no minimo trés anos na execugfo dos servigos
administrativos do Legislativo.

! Chefe de Divisdo

Chefe de Gabinete

Chefe de Secretaria

Consultor Técnico Juridico

Coordenador Técnico Legislativo

Diretor Geral Legislativo

Diretor para Assuntos Jaridicos

Encarregado de Setor

Gestor de Pessoas
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3 ANEXO VI
DESCRICAO DE ATRIBUICOES DE CARGOS

ASSESSOR DE GABINETE
Descricio Sumaria
* Auxiliar a Mesa da Camara na elaboragfio de documentos e zelar pela
organizagdo do Gabinete da Presidéncia, recebendo e organizando
correspondéncias recebidas.

Descri¢iio Detalhada

* Proceder a leitura de jornais e revistas da regifio, selecionando textos de interesse
da Mesa da Cimara e dos senhores Vereadores;

¢ Executar servigos de digitacfio de documentos em geral, expedidos pelo Gabinete
da Presidéncia;

¢ Auxiliar no cerimonial por ocasifo de solenidades,

e Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato,
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Cdmara Municipal de Ferraz de Vasconcelos
Estado de Sido Paulo

ASSESSOR DE IMPRENSA

Descricdo Sumaria

¢ Divulgar noticias do Legislativo Municipal de interesse pablico e do Municipio;
acompanha noticias sobre a Administragio Publica Municipal e do Municipio;
auxilia na redaglio e pronunciamentos a serem proferidos pelas autoridades da
Administrac#o.

Descri¢io Detalhada

¢ Redigir, interpretar e divulgar os resultados dos trabalbos e atos administrativos
da Camara Municipal e de interesse dos municipes;

e Redigir, interpretar € organizar noticias a serem divuigadas, coletando dados,
entrevistando, participando de reunides, inauguracdes € outros eventos de
interesse do Legislativo, para promover através de jornais e outros meios de
comunicacio a divulgacdo referente dquela programacao;

o Coordenar ¢ controlar os trabalhos de cobertura jornalistica das atividades
municipajs, consultando as diversas fontes de interesse, para transmitir

iformagdes dos acontecimentos e realizagdes da Cmara e/ou sobre o Municipio,

e Lxecutar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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Cdmara Municipal de Ferrvaz de Vasconcelos
Estado de Sdo Paulo

ASSESSOR PARLAMENTAR

Descricio Sumiria

» Prestar assisténcia direta aos senhores Vereadores e zelar pela boa ordem nos
Gabinetes.

Descriciio Detalthada
e Recepcionar autoridades e municipes nos gabinetes dos senhores Vereadores;
e Auxiliar os Vereadores na glaboragio de proposic¢des;
e Organizar e manter atualizados cadastros de; interesse dos senhores Vereadores;

¢ Manter os senhores Vereadores informados sobre reumides € audiéncias pibiicas
de interesse,

o Cuidar da agenda de compromissos, pessoal e politica dos senhores Vereadores.

» [Dxecutar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.



a
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Estado de Sdo Paulo

ASSISTENTE PARLAMENTAR

Descricio Sumaria

s Prestar assisttncia direta & Mesa da Cimara e as Comisstes Permanentes, assim
come aos senhores Vereadores na elaboragdo de proposigdes.

Descricio Detalhada

s Proceder a leitura de jornais, inclusive Didrio Oficial, selecionando assuntos de
interesse do Legislativo e do Municipio, armazenando as informagdes;

» Auxiliar no controle de andamento de proposi¢des remetidas as Comissies
Permanentes, zelando inclusive pelos prazos regimentais;

* Manter arquivo de legislagSes em geral de interesse do Legislativo Municipal,

» Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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ASSISTENTE TECNICO LEGISLATIVO

Descrigio Sumdiria
o Executar servigos gerais da Secretaria Administrativa da Cémara, relacionados a

elaboracdio de textos em geral e o desenvolvimento de trabathos legislativos, a fim
de atender ao expediente da Camara.

Descrigio Detalhada
¢ Redigir documentos tais como: offcios, relatérios, atas das sessdes da Camara,
registrando em livros proprios ou em sistemas informatizados para preservagéo da

informagéo;

s Manter atualizados arquivos de documentagBo e trabalhos produzidos pelos
Vercadores;

o Realizar pesquisa de documentagfio em banco de dados com a finalidade de
subsidiar os trabathos da Presidéncia, Comissbes Permanentes e Vereadores;

s Auxiliar na preparagio do expediente das sessdes plenérias, inclusive na
elaborag8o de proposigBes de Vereadores;

e Manter cadastro atualizado de autoridades e entidades com as quais a Cémara
mantém correspondéncia,

e Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.



Cdmara Municipal de Fervraz de Vasconcelos
' Estado de Sdo Panlo

AUXILIAR LEGISLATIVO

Descri¢io Sumaria

s Auxiliar nos servicos administrativos em geral, digitando textos, cuidande de
formularios e fichas de controle para atendimento das rotinas adminisirativas.

Desericiio Detathada
» Expedir correspondéncias, ordem do dia e convocagdes de sessdes;

e Organizar e manter atualizado o arquive de correspondéncias e processos da
Edilidade, inclusive classificando-os;

e Operar equipamentos de reprodugiio grafica;

e Executar tarefas relacionadas a digitagfio de Autdgrafos, Decretos Legislativos,
Resolugfes, Portarias e Atos da Mesa, procedendo ainda seus arquivamentos em
livros préprios;

e Auxiliar na preparagic do expediente das sessSes plendrias, inclusive na
elaboragio de proposi¢les de Vereadores,

o Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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Estado de Sdo Paulo

CHEFE DE DIVISAO

Descrigiio Sumidria
¢ Planejar, coordenar e promover a execugfio de todas as atividades de sua unidade,
organizando e orientando os trabalhos para assegurar ¢ desenvolvimento e o
fimcionamento normal das atividades. -
Descricio Detalhada
e Planejar e coordenar a execugfo das atividades, prestando aos auxiliares,
orientacdes sobre os procedimentos relacionados ao expediente e a documentagio
a eles pertinente;
» Organizar e controlar processos e outros documentos, fazendo observagdes e
sugerindo medidas para implantacéio, desenvolvimento e aperfeigoamento de

atividades em sua drea de atuacfo,

¢ Realizar pesquisas, mantendo-se informado sobre novas tecnologias, bem como,
propor solugdes gue otimizem os servigos da Cémara;

*  Assistir aos seus superiores nas agdes politico-administrativas;

o Zelar pela conservaciio e limpeza dos utensilios e das dependéncias do local de
trabatho,

* Executa outras tarefas correfatas determinadas pelo superior imediato.
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Camara Municipal de Ferraz de Vasconcelos
Estado de Sd&o Paule

CHEFE DE GABINETE

Descri¢do Sumaria

e Agssistir ao Presidente e demais membros da Mesa Diretora em suas fungfes e
acOes politico-administrativa.

¢ Elaborar e controlar a agenda das atividades do Presidente da Cdmara.

Descrigao Detalhada
e Assessorar o Presidente nos contatos com os demais Poderes ¢ Autoridades;
e Assessorar o Presidente no atendimento aos municipes;
e Supervisionar, coordenar e controlar as unidades que lhe sdo subordinadas;

o Avaliar resuliados alcangados pelos oOrgdos da estrutura administrativa da
Camara;

¢ Cuidar de todo expediente pessoal e oficial do Presidente;
» Recepcionar autoridades quando em visita & Camara,

» Assessorar o Presidente na divulgag@io de trabathos desenvolvidos pelos senhores
Vereadores;

s Agssistir 0 Presidente da Clmara nos estudos das politicas, programas, planos,
projetos, diretrizes e metas quanto aos aspectos educacionais, culturais,
desportivos, turisticos, de lazer, saide, promocfo e assisténcia social do
Municipio, no dmbito do Legislativo;

* Responder pelo hasteamento e descerramento de pavilhdes existentes na parte
frontal da Cémara, bem como pela abertura ¢ fechamento do expediente e zelar

pelos servicos de portaria e de seguranga,

e Supervisionar a movimentacdo ¢ a mantencio de veiculos perfencentes a frota da
Edilidade.

e Exccuta outras tarcfas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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CHEFE DE SECRETARIA

Descri¢io Sumaria

s Assessor aos superiores imediatos, coordenando as tarefas da Secretaria
Administrativa, orientando, controlando ¢ avaliando resultados, para assegurar o
bom desenvolvimento dos trabalhos.

Descricito Detathada

e Participar da elaboragdo da politica administrativa da organizac8o, fornecendo
informagdes, sugesides, a fim de contribuir para a definig@o de objetivos;

e Controlar o desenvolvimento dos servigos, .orientando os executores na solugdo
de duvidas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes, para
possibilitar melhor desempenho dos trabathos;

s Elaborar relatérios sobre o desenvolvimento dos servicos e os resultados
atingidos, informando aos superiores imediatos para uma avaliagio da politica de

governo;

» Assistir ao Presidente, Comissdes Permanentes ¢ Vereadores na elaboragio de
proposituras;

e (Coordenar os servigos administrativos, acompanhande a expedigdo de atos
oficiais ¢ orientando os setores subordinados na realizagio das tarefas
competentes a unidade;

» Examinar correspondéncias expedidas pelo Legislativo,

+ Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.



Camara Municipal de Ferraz de Vasconcelos
Estado de Sdo Paulo

CONSULTOR TECNICO JURIDICO

Descri¢io Sumaria

» Auxiliar o Diretor para Assuntos Juridicos no desempenho de suas fungdes.

Descrigéio Detalhada
e Emitir manifestaciio quando solicitado, sobre o aspecto juridico de proposicdes;

e Manter controle de movimentagdo de processos e documentos relativos a
unidade;

e Manter controle sobre legisiagdes em geral;

o Acompanhar publicagdes de interesse do Municipio, através do Didrio Oficial,
comunicando os demais drgios da Camara sobre aplicagéo,

e Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato,



Camara Municipal de Terraz de Vasconcelos
Estado de Sdo Paslo

CONTADOR

Descricio Sumaria

» Supervisionar, coordenar e executar servigos inerentes  contabilidade da Cémara.

Descri¢fio Detalhada

¢ Realizar a escrituracio analitica dos atos e fatos administratives, efetuando os
correspondentes langamentos, possibilitando controle contbii e orgamentdrio;

e Executar registros relativos a conciliag8o de contas em geral, conferindo saldos
bancarios;

¢ Supervisionar processos de compras de materiais e de servigo, determinando o
empenhamento de despesas, verificando a classificagfio ¢ a existéncia de recursos

nas dotacles orcamentérias para liquidagio;

¢ Elaborar demonstrativos contabeis em consonéncia com as leis, regulamentos ¢
normas vigentes pertinentes;

» Auxiliar a Mesa da Camara na elaboracio da proposta orgamentaria da Cimara,
e Acompanhar a execugfo or¢amentaria em todas suas fases;

¢ Providenciar requisi¢des de duodécimos, créditos adicionais ¢ transferéncias de
dotacdes;

» Manifestar-se em processos de sua competéncia relativos a unidade,

o Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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COORDENADOR DE CUSTOS CONTROLE INTERNO

Descricio Sumaria
» Assessorar aos superiores imediatos, supervisionando e fiscalizando as tarefas dos

diversos setores da administragio, avaliando resultados para assegurar o bom
desenvolvimento dos trabalhos.

Descri¢fio Detalhada

¢ Assegurar a eficdcia, eficiéncia e economia na administragdo e aplicagdo dos
recursos publicos;

o Evitar desvios, perdas e desperdicios;

o Garantir o cumprimento das normas técnicas, administrativas e legais;

¢ Identificar erros, fraudes ¢ agentes;

» Preservar a integridade patrimonial;

s Propiciar informagdes para tomada de decisdes;

e Marcar audiéncias piblicas e confeccionar respectivas atas;

» Prestar informagdes ao Tribunal de Contas quando houver necessidade;
s Elaborar planilhas de custos com rateio por ceniros de responsabilidade,

¢ Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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Estado de Sdo Paulo

COORDENADOR TECNICO LEGISLATIVO

Descricdo Sumdria

Colaborar na execucgfio das propostas politico-administrativas de governo que
visem o atendimento das necessidades da CAmara, coordenando e planejando as
ac8es da unidade competente.

Descriciio Detalhada

Assistir a Diretoria Geral Legistativa e a Mesa Diretora da Camara na elaboraggo
da proposta or¢amentaria do Legislativo, assim como acompanhar sua execugéo;

Assistir ao Presidente, as Comissdes Permanenies ¢ Verecadores na elaboragéo de
proposituras;

Coordenar os servigos administrativos, orientando os setores subordinados na
realizacfio das tarefas competentes a unidade;

Cumprir ¢ fazer cumprir as determinagdes da Diretoria Geral Legistativa;

Atuar em permanente sintonia com o Diretor Geral Legislativo, complementando
a atuacéio deste e substituindo-o, quando receber delegaciio especifica,

Supervisionar e acompanhar os contratos ¢ convénios realizados pela
administragfio, bem como, o trimite de procedimentos licitatorios;

Assistir as ComissSes Permanentes na elaborago de pareceres;
Coordenar e promover estudos de racionalizagic administrativa;

Interpretar leis, regulamentos e instrugdes relativas a assuntos de administragio
geral, para fins de aplicagdio, orientago ¢ assessoramento;

Propor, executar € supervisionar analises, pesquisas e estudos técnicos, para
implantacio ou aperfeicoamentc de sistemas, métodos, instrumentos, rotinas €

procedimentos administrativos;

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

Camara Municipal de Ferraz de Vasconcelos

— -



Camara Municipal de Ferraz de Vasconcelos(
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DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE E ORCAMENTO

Descri¢iio Sumaria

¢ Supervisionar, coordenar e executar servigos inerentes a contabilidade da Camara.

Descriciio Detalhada

o Planejar o sistema de registto e operagbes, atendendo as necessidades
administrativas e legais, para possibilitar controle contabil e orgamentario;

e Supervisionar os trabathos de contabilizagdo dos documentos, analisando-os e
orientando o seu processamento, adequando-os ao plano de contas, para assegurar
a correta apropriagio contabil;

o Analisar, conferir, elaborar ou assinar balangos e demonstratives de contas e
empenhos, observando sua correta classificagio e lancamento, verificando a
documentacfio pertinente, para atender a exigéncias legais e formais de controle;

o Controlar a execugio orgamentdria, analisando documentos, elaborando relatérios
e demonstrativos;

+ Controlar a movimentacio de recursos, fiscalizando o ingresso de receitas,
cumprimento de obrigacdes de pagamentos a terceiros, saldo de caixa ¢ contas
bancérias, para apoiar a administraciio dos recursos financeiros da Prefeitura;

o Analisar aspectos financeiros, contdbeis e orgamentarios da execucio de
contratos, convénios e atos que geram direitos e obrigagGes, verificando a
propriedade na aplicagio de recursos repassados, analisando clausulas
contratuais, dando orientagdo aos executores, a fim de assegurar o cumprimento
da legislagéo aplicavel;

e Proceder estudos e pesquisas visando o aperfeigoamento do servigo;

« Desempenhar outras atribuigdes compativeis com sua especializagho profissional,

« TFxecutar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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DIRETOR GERAL LEGISLATIVO

Descricio Sumadria

* Promover a execugdic das propostas politico-administrativas de governo que
visem o atendimento das necessidades da Cédmara, cabendo coordenar, dirigir,
superintender € controlar as agdes das diversas unidades da Camara, promovendo
a administragio de pessoal, em consonincia com a realidade econdmico-
financeira da Edilidade,

Descriciic Detathada

* Assistir a Presidéncia na elaboragfio da proposta orcamentdria do Legislativo,
acompanhando sua execugio,

o Superintender as atividades de processamento de dados, avaliando e
dimensionando seus alcances no orcamento; :

o Assistir a0 Presidente, Comissdes Permanentes ¢ Vereadores na elaboracio de
proposituras;

s Assistir as Comissdes Permanentes na elaboragio de pareceres;

* Supervisionar, coordenar e controlar o recebimento, guarda e movimentagio de
valores do legislativo;

» Supervisionar, coordenar e controlar o processamento de licitactes e outras
despesas efetuadas pelo Legislativo;

¢ Propor a Mesa da Ciimara sugestdes que visem o bom funcionamento dos 6rgios
gue compdem a estrutura administrativa do Legislativo;

* Abrir correspondéncias dirigidas ao Presidente da Camara, procedendo 2 sua
destinacio;

» Prestar informagfes nos processos que dependam de manifestaciio do Presidente
da Camara Municipal,

® Ordenar pagamentos e assinar cheques e outros documentos relativos a Hquidacio
de despesas em conjunto com a Presidéncia;

¢ Propor a Mesa da CAmara a aplicagio de pena disciplinar aos servidores, quando
necessario e cabivel;

e Assinar em conjunto com a Mesa ou com o Presidente da CAmara todos os atos
administrativos,
¢ Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.



Cdmara Municipal de Ferraz de Vasconcelos,/
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DIRETOR PARA ASSUNTOS JURIDICOS

Descriciio Sumdria

* Prover ao Presidente, Mesa Diretora, Comissdes Permanentes e Especiais, assim
como aos demais Vereadores da Casa, suporte juridico necessério.

Descri¢iio Detalhada

o Interpretar leis, regulamentos ¢ instrugdes relativas a assuntos da administragéio
geral, para fins de aplicagiio, orientagfio e assessoramento.

» Patrocinar causas judiciais em que figurem como interessada a Camara
Municipal;

* Examinar aspecto legal dos atos administrativos produzidos pela Cimara
Munictpal;

¢ Examinar minutas de Editais, Processos Licitatdrios e de Concursos Piblicos;
» Preparar minutas de contratos administrativos em geral;

¢ Emitir parecer de ordem juridica em processos administrativos relativos a
assuntos diversos,

* Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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ENCARREGADO DE SETOR

Descri¢io Sumaria
e Auxiliar a chefia imediata na execugio das atividades de sua unidade,

organizando e orientando os trabalhos para assegurar o desenvolvimento ¢ 0
funcionamento normal das atividades.

Descriclio Detalhada

e Cumprir os planos de trabalho e cronogramas de realizagio de atividades do
sefor;

» Organizar e controlar processos ¢ outros documentos, sugerindo medidas para
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagéo;

e Realizar pesquisas e emitir relatérios, auxiliando nos estudos referentes as
atividades da unidade;

s Zelar pela conservaciio e limpeza dos utensilios e das dependéncias do local de
trabalho,

o TExecutar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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GESTOR DE PESSOAS

Descri¢io Suméaria
e Desenvolver atividades nas 4reas de administragfio, treinamento ¢
desenvolvimento de pessoal, analisando necessidades e sugerindo alternativas

para os problemas apontados, planejando, desenvolvendo e organizando
programas, estudos e pesquisas especificos de sua drea de atuagio.

Descricio Detalhada:

s Desenvolver sistemas de trabalho e apresentar técnicas que permitam melhoria
das atividades da area;

» Plancjar, organizar e desenvolver programas de recursos humanos, orientando sua
aplicagfo e avaliando seus resultados;

» Realizar avaliacio de identificagfo de aptiddes e capacidade;

e Examinar processos especificos da sua area, dando pareceres, apresentando
soluces que melhor atendam & questfio, dentro dos limites legais e dos
regulamentos e politicas internas;

e Orientar seus subordinados no desenvolvimento das atividades rejativas ao setor;

» Organiza em conjunte com os setores subordinados, escala de trabatho, de férias e
folgas dos servidores, orientando-se pelas regulamentagGes pertinentes ¢ por

decisSes superiores, para atender s determinagfes legais sobre o assunto,

o Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.



Estado de Sdo Paulo

MOTORISTA DO LEGISLATIVO

Descriciio Sumsiria

Dirigir e comservar veiculos automotores da frota do Poder Legislativo,

manipulando os comandos de marcha e dirego, conduzindo-o em trajeto
determinado de acordo com as normas de trinsito e as instrugdes recebidas do
superior imediato ou servidor por ele designado.

Descri¢io Detalhada

Inspecionar o veiculo antes da saida, verificando o estado dos pneus, os niveis de
combustivel, agua ¢ oleo do carter, testando freios, parte elétrica e outros
mecanismos, para certificar-se de suas condigdes de funcionamento e seguranca,

Dirigir o veiculo, obedecendo ao Codigo Nacional de Transito, seguindo mapas,
itinerdrios ou programas estabelecidos, para conduzir usudrios ¢ materiais aos
locais solicitados ou determinados;

Agir com polidez e delicadeza, dentro dos padrdes de urbanidade recomendavets;

Zelar pela manutengfio do veiculo, comunicando fathas e solicitando reparos ao
setor competente, para assegurar o seu perfeito funcienamento;

Providenciar sempre que necessario, o abastecimento de combustivel, agua ¢
iubrificantes,

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato,

Cdmara Municipal de Ferraz de Vasconcelos™
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SERVENTE ADMINISTRATIVO

Descrigio Sumiria

o Cuidar da limpeza, higienizagdo ¢ asseio das diversas dependéncias da Camara.

Descrigiio Detalhada

¢ Recepcionar e armazenar em local apropriado os materiais necessdrios a execugdo
de seus servigos, além de controlar estoque de produtos alimenticios e materiais
de limpeza, requisitando, quando necessério a reposi¢iio, a fim de atender ao
expediente da unidade;

e Zelar pela manutencio e bom funcionamento dos equipamentos da Edilidade;
s Realizar varrigio das dependéncias, providenciar lavagem periddica de pisos,
azulejos e patio da CAmara, incluindo as partes frontal e lateral do prédio a fim de

manter o bom aspecto de limpeza;

e Realizar substitui¢io de lumindrias, l&mpadas e garrafes de 4gua nos
bebedouros,

e Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.



Estado de Sdo Paulo

TELEFONISTA

Descricio Sumdria

» Atividades relacionadas com servicos de natureza repetitiva, envolvendo orientagio e
execugio qualificada de trabalhos referente & ligaco telefopica, transmissdo e
recebimento de mensagens pelo telefone.

Descricio Detalhada

o Atender chamados telefénicos internos e externos, operando em troncos e ramais;

o Verificar defeitos nos ramais e nas mesas, comunicando ao superior imediato
SObre 0S mesmaos; '

» Receber ¢ transmitir telegramas por telefone;

» Manter registro de ligacGes interurbanas;

o Registrar pedidos de ligacBes particulares, encaminhando a relagfio ao superior
imediato, para providenciar a respectiva cobranga;

e Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.
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