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Camara Municipal de Fervaz de Vasconcelos
Estado de Sdo Paulo

RESOLUCAO N° 0498/2008
PROJETO DE RESOCLUCAO  N° 0035/2007
PROCESSO N° 3005/2007

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

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

A Camara Municipal de Ferraz de Vasconcelos,

RESOLVE

Art. 1° Os anexos I, IV e VI e o organograma institucional,
constantes da Resolugfio n.° 480, de 05 de dezembro de 2006, que trata sobre a
Estrutura Administrativa da Cémara Municipal de Ferraz, passam a vigorar conforme
0s anexos a esta Resolucdo.

Art. 2°, As despesas decorrentes com a execucdio da presente
resolugdo, correrdo & conta de dotaces préprias do orcamento. .

Art. 3°. Esta Resolughio entra em vigor na data de sua
publicagdo, revogadas as disposi¢es em contrario.

Cémara Municipal de Ferraz de Vasconcelos, 08 de abril de
2008,

Registrada no livro proprio e pupli'géaa a Portatig da Camara Municipal na mesma
dat& ;,z :
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Cdmara Municipal de Ferraz de Vasconcelos
Estado de Sdo Paulo

ANEXO 1
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

05 ssisten"te Téenico | K 06 Ass1lsten-te Técenico K
Legislativo Legislativo
02 Auxiliar Legislativo I 02 Auxiliar Legislativo !
i
0] Contador O 01 Contador O
04 Motorista do Legistativo K 08 Motorista do Legislativo K
06 Servente Administrativo C | 06~ | Servente Administrativo C
02 | Telefonista C 02 Telefonmsta C
5. 01 Diretor do Departamento de r 01 Diretor do Departamento de R
i Contabilidade e Or¢amento i Contabilidade e Or¢amento
| ok B KR Kk kR k% E AR 02 ProcuradorJuri.d'iQo S !




1926 - 1953

/

Estado de Sdo Paulo

_ ANEXO1V
REQUISITOS BASICOS PARA PROVIMENTO DE
CARGOS EFETIVOS

Assistente Técnico Legislativo Ensino Médio

Instrugdo Minima 4° série do Ensino Regular
Fundamental
inscrigBo no  Conselho  Regional de

Auxiliar Legislativo

Contador Contabilistas e Nivel Superior

Molorista do Legislativo Carteira Nacional de Habilitago Profissional

Servente Administrativo Instrugfio Minima 4° série do Ensino Regular
Fundamental

Telofonista Instrugdo Minima 4° série do Ensino Regular
Fundamental _

Diretor do Departamento de Contabilidade ¢ |Inscrigio  no  Conselhe  Regional  de

Orgamento Contabilistas e Nivel Superior

' procurador Turidico Nivel Superior e Inscri¢io ng Ordem dos

| Advogados do Brasi

X

Cdmara Municipal de Ferraz de Vasconcelos{.
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Camara Municipal de Ferraz de Vasconcelos®
Estado de Sdo Paulo

) ANEXO VI_
DESCRICAO DE ATRIBUICOES DE CARGOS

ASSESSOR DE GABINETE
Descricie Sumaria
o Auxiliar a2 Mesa da CAmara na elaboragfio de documentos e zelar pela
organizagdo do Gabinete da Presidéncia, recebendo e organizando
correspondéncias recebidas.

Descricdo Detalhada

s Proceder a leitura de jornais ¢ revistas da regido, selecionando iextos de
interesse da Mesa da Camara e dos senhores Vereadores,

e Executar servigos de digitagio de documentos em geral, expedidos pelo
Gabinete da Presidéncia;

e Auxiliar no cerimonial por ocasifie de solenidades,

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior jfiediato.
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Camara Municipal de Ferraz de Vasconcelos ™
Estado de Sdo Paulo

ASSESSOR DE IMPRENSA

Descri¢iio Suméria

* Divulgar noticias do Legislativo Municipal de interesse piiblico e do Municipio;
acompanha noticias sobre a Administragdo Pablica Municipal ¢ do Municipio;
auxilia na redagfio ¢ pronunciamentos a serem proferidos pelas autoridades da
Administrago.

Descricdo Detalhada

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

» Redigir, interpretar e organizar noticias a serem divulgadas, coletando dados,
entrevistando, participando de reuniSes, inaunguracBes e outros eventos de
interesse do Legislativo, para promover através de jornais e outros meios de
comunicagio & divulgacio referente aquela programacao;

e Coordenar e controlar os trabalhos de cobertura jornalistica das atividades
municipais, consultando as diversas fontes de interesse, para transmitir
informagdes dos acontecimentos ¢ rcalizagdes da Céamara efou sobre o
Municipio, '

« Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

A 4



- o
9261933

Cdmara Municipal de Ferrvaz de Vasconcelos
Estado de Sdo Paulo

ASSESSOR PARLAMENTAR

Descricio Sumaria

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

Descri¢iio Detalhada
* Recepcionar autoridades ¢ municipes nos gabinctes dos senhores Vereadores;
s Auxiliar os Vereadores na elaboragio de proposigdes;
s Organizar e manter atualizados cadastros de interesse dos senthores Vereadores;

* Manter os senhores Vereadores informados sobre reunides e audiéncias piblicas
de interesse,

» Cuidar da agenda de compromissos, pessoal ¢ politica dos senhores Vereadores.

o
i

s
s Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.




Camara Municipal de Ferraz de Vasconcelos
Estado de Sdo Paulo

N

ASSISTENTE PARLAMENTAR

Descri¢io Sumaria

e Prestar assisténcia direta 8 Mesa da Camara e as Comissdes Permanentes, assim
como aos senhores Vereadores na elaborag8o de proposicdes.

Descrigéio Detalhada

» Proceder & leitura de jornais, inclusive Didrio Oficial, selecionando assuntos de
interesse do Legisiativo e do Municipio, armazenando as informagdes;

e Auxiliar no controle de andamento de proposic8es remetidas as Comissdes
Permanentes, zelando inclusive pelos prazos regimentais;

¢ Manter arquivo de legislacdes em geral de interesse do Legislativo Municipal,

* Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediatg/,
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Camara Municipal de Ferraz de Vasconcelos
Estado de Sdo Pauio

ASSISTENTE TECNICO LEGISLATIVO

Descricio Sumairia
e [Executar servigos gerais da Secretaria Administrativa da Camara, relacionados

a elaboragfio de textos em geral € o desenvolvimento de trabalhos legislativos, a
fim de atender ao expediente da Cimara,

Descricio Detalhada
¢ Redigir documentos tais como: oficios, relatérios, atas das sessdes da Camara,
registrando em lvros proprios ou em sistemas informatizados para preservacio

da informagéo,

» Manter atualizados arquivos de documentacic ¢ trabalhos produzidos pelos
Vereadores;

¢ Realizar pesquisa de documentagdo em banco de dados com a finalidade de
subsidiar os trabathos da Presidéncia, ComissBes Permanentes e Vereadores;

e Auxiliar na preparag8o do expediente das sessdes plendrias, inclusive na
elaboragdio de proposictes de Vereadores;

¢ Manter cadastro atualizado de autoridades e entidades com as quais a CAmara
mantém correspondéncia, )

e Execcutar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imedi
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Camara Municipal de Ferraz de Vasconcelos
Estado de Sdo Paulo

AUXILIAR LEGISLATIVO

Descri¢io Sumaria

e Auxiliar nos servigos administrativos em geral, digitando textos, cuidando de
formulérios ¢ fichas de controle para atendimento das rotinas administrativas,

Descricio Detalhada
¢ Expedir correspondéncias, ordem do dia € convocagdes de sessdes;

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

e Operar equipamentos de reproduco grifica;
¢ Executar tarefas relacionadas a digitagfo de Autdgrafos, Decretos Legislativos,
Resolugbes, Portarias e Atos da Mesa, procedendo ainda seus arquivamentos

em livros proprios;

¢ Auxillar na preparacdo do expediente das sessdes plenarias, inclusive na
elaboragéo de proposicdes de Vereadores, ?

» Executar ouiras tarefas correlatas determinadas pelo superior imedia;g.
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Camara Municipal de Ferraz de Vasconcelos
Estado de Sdo Paulo

CHEFE DE DIVISAQO

Desericio Sumaria

e Planejar, coordepar e promover a execugdo de todas as atividades de sua
unidade, organizando e orientando os trabalhos para assegurar ©
desenvolvimento ¢ o funcionamento normal das atividades.

Descriciio Detalhada

e Planejar e coordenar a execucdio das atividades, prestando aos auxiliares,
orientagdes sobre os procedimentos relacionados ac expediente e a
documentacio a eles pertinente;

e Organizar e controlar processos ¢ outros documentos, fazendo observagdes ¢
sugerindo medidas para implantacfo, desenvolvimento e aperfeigcoamento de

atividades em sua area de atuacfio,

¢ Realizar pesquisas, mantendo-se informado sobre novas tecnologias, bem como,
propor solucdes que otimizem os servigos da Camara;

e Agsistir aos seus superiores nas ag¢des politico-administrativas;

o Zelar pela conservagdo e limpeza dos utensilios ¢ das dependéncias deylocal de
trabaiho,

» Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imgﬁ' to.
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Camara Municipal de Fervaz de Vasconcelos
Estado de Sdo Paulo

CHEFE DE GABINETE

Descriciio Sumaria

s Assistir a0 Presidente ¢ demais membros da Mesa Direfora em suas fungdes ¢
acdes politico-administrativa.

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

Descrigdo Detalhada
s Assessorar 0 Presidente nos contatos com os demais Poderes ¢ Autoridades;
e Assessorar o Presidente no atendimento aos‘municipes;
» Supervisionar, coordenar e controlar as unidades que lhe sdo subordinadas;

s  Avaliar resultados alcancados pelos orgios da estrutura administrativa da
Camara;

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

o Assessorar o Presidente na divulgacio de trabalhos desenvelvidos pelos
senhores Vereadores;

e Assistir o Presidente da Cimara nos estudos das politicas, programas, planos,
projetos, diretrizes e metas quanto aos aspectos educacionais, culturais,
desportivos, turisticos, de lazer, satude, promog¢io e assisténcia social do
Municipio, no &mbito do Legislativo;

o Responder pelo hasteamento e descerramento de pavilhdes existentes na parte
frontal da Camara, bem como pela abertura ¢ fechamento do expediente e zelar
pelos servicos de portaria e de seguranga,

» Supervisionar a movimentagfo e a manutengio de vefculos pertencentes a frota
da Edilidade. /

s
¢ Fxecuta outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imedi@t/o.
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Camara Municipal de Fervaz de 'Vasconce[os(

Estado de Sdo Paulo

CHEFE DE SECRETARIA

Descricio Sumadria

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

Descriciio Detalhada

¢ Participar da elaboracfio da politica administrativa da organizagfio, fornecendo
informacdes, sugestdes, a fim de contribuir para a defini¢io de objetivos;

- Controlar o desenvolvimento dos servigos, orientando os executores na solucdo
de davidas e problemas, tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes,
para possibilitar methor desempenho dos trabalhos;

» Elaborar rclatdérios sobre o desenvoivimento dos servigos e os resultados
atingdos, informande aos superiores imediatos para uma avaliagdo da politica
de governo;

e Agsistir ao Presidente, Comissdes Permanentes ¢ Vereadores na elaboragfio de
proposituras;

s Coordenar 0s servigos administrativos, acompanhando a expedigdc de atos
oficiais e orientando os setores subordinados na realizacio das tarefas
compefentes a unidade;

* Examinar correspondeéncias expedidas pelo Legislativo, )

* Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imedi
’ i



R

3

1926 - 1953

Cdmara Municipal de Fervaz de Vasconce[os[ ’

Estado de Sdo Paulo

CONSULTOR TECNICO JURIDICO

Pescricdo Sumaria

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

Descriciio Detalhada
» Emitir manifestagfio quando solicitado, sobre o aspecto juridico de proposicdes;

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

e Manter controle sobre legislagBes em geral;

¢ Acompanhar publicagbes de interesse do Municipio, através do Diagio Oficial,
comunicando os demais 6rgéos da Camara sobre aplicagfo, j

' . ST
» Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.



Cdmara Municipal de Ferraz de Vasconcelos
Estado de Sdo Paulo

CONTADOR

Descrigio Snmaria

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

Descrigdio Detalhada

o Realizar a escrituragio analitica dos atos e fatos administrativos, efetuando os
correspondentes langamentos, possibilitando controle contibil e or¢camentario,

e Executar registros relativos a conciliag@o de contas em geral, conferindo saldos
bancéarios;

e Supervisionar processos de compras de materiais e de servigo, determinando o
empenhamento de despesas, verificando a classificagdio e a existéncia de
recursos nas dotagdes orgamentarias para liquidagio;

e Elaborar demonstrativos contabeis em consondncia com as leis, regulamentos e
normas vigentes pertinentes;

* Auxiliar a Mesa da Camara na elaboragéio da proposta or¢amentaria da Camara;
o Acompanhar a execugio orcamentaria em todas suas fases;

» Providenciar requisi¢es de duodécimos, créditos adicionais e transferéncias de
dotacdes; q

/

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

A

s
« Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imedfato.
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Camara Municipal de Fervaz de Vasconcelos
Estado de Sdo Paulo

COORDENADOR DE CUSTQOS CONTROLE INTERNO

Descricdio Sumadria
e Assessorar aos superiores imediatos, supervisionando e fiscalizando as tarefas

dos diversos setores da administrac8o, avaliando resuitados para assegurar o
bom desenvolvimento dos trabalhos.

Descricio Detalhada

e Assegurar a eficicia, eficiéncia e economia na administragdo e aplicagfo dos
recursos piblices;

s EBvitar desvios, perdas e desperdicios;

e Garantir o cumprimento das normas técnicas, administrativas e legais,
¢ Identificar erros, fraudes e agentes;

e Preservar a integridade patrimonial;

s Propiciar informagdes para tomada de decisdes;

e Marcar audiéncias piblicas e confeccionar respeciivas atas;

e Prestar informag¢des ao Tribunal de Contas quando houver necessidade;
e Flaborar planilhas de custos com rateio por centros de responsabilidadé?
« Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imecﬁ to.
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Camara Municipal de Fervaz de Vasconcelos
Estado de Sdo Paulo

COORDENADOR TECNICO LEGISLATIVO

Descri¢ie Sumdria

s Colaborar na execugfic das propostas politico-administrativas de governo que
visem o atendimento das necessidades da CAmara, coordenando ¢ planejando as
acdes da unidade competente.

Descrigio Detalhada

e Assistir a Diretoria Geral Legislativa e a Mesa Diretora da Camara na
elaboragdo da proposta orgamentiria do Legislativo, assim como acomipanhar
sua execuco;

* Assistir ao Presidente, as ComissBes Permanentes ¢ Vereadores na elaboragdo
de proposituras;

e Coordenar os servicos administrativos, orientando os setores subordinados na
realizag8o das tarefas competentes a unidade;

» Cumprir e fazer cumprir as determinagdes da Diretoria Geral Legislativa;
e Atuar em permanente sintonia com o Diretor Geral Legislativo,
complementando a atuacdio deste e substituindo-o, quando receber delegagio

especifica;

s Supervisionar e acompanhar os confratos ¢ convénios realizados pela
adminisiragdo, bem come, o trédmite de procedimentos licitatorios;

e Assistir as ComissOes Permanentes na elaboragéo de pareceres;
e Coordenar ¢ promover estudos de racionalizagio administrativa;

s Interpretar leis, regulamentos e instrugdes relativas a assuntos de administragdo
geral, para fins de aplica¢fo, orientagdo ¢ assessoramento;

s Propor, executar e supervisionar analises, pesquisas e estudos técnicos, para
implantagdo ou aperfeigoamento de sistemas, métodos, instrumentos, rotinah e
procedimentos administrativos;

e Executar outras tarelas correlatas determinadas pelo superior imediato.

S




Camara Municipal de Fervaz de Va,sconce[cé.....,..--

Estado de Sdo Paulo

DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE E ORCAMENTO

Descrigiio Sumaria

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

Descricio Detalthada

e Plangjar o sistema de registro e operagdes, atendendo as necessidades
administrativas e legals, para possibilitar controle contébil e orgamentério;

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

s Analisar, conferir, elaborar ou assinar balangos ¢ demonstratives de contas e
empenhas, observando sua correta classificagfio e langamento, verificando a
documentagdo pertinente, para atender a exigéneias legais e formais de controle;

e Conirolar a2 execugfo orcamentdria, analisando documentos, elaborando
relatdrios e demonstrativos;

o Controlar a movimentagio de recursos, fiscalizando o Ingresso de receitas,
cumprimento de obrigagdes de pagamentos a terceiros, saldo de caixa e contas
bancérias, para apoiar a administragio dos recursos financeiros da Prefeitura;

» Analisar aspectos financeiros, contébeis e orcamentdrios da execugdo de
coniratos, convénios ¢ atos que geram direitos e obriga¢des, verificando a
propriedade na aplicago de recursos repassados, analisando clausulas
contratuais, dando orientagio aos executores, a fim de assegurar o cumprimento
da iegislacio aplicavel;

e Proceder estudos e pesquisas visando o aperfeicoamento do servigo;

¢ Desempenhar outras atribuigbes compativeis com sua especialim}o
profissional, s

Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediatc{)fx o
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Cdmara Municipal de Fervaz de Vasconcelos
Estado de Sdo Paulo

DIRETOR GERAL LEGISLATIVO
Descri¢io Sumaria
e Promover a execuclio das propostas politico-administrativas de governo que
visem o atendimento das necessidades da CAmara, cabendo coordenar, dirigir,
superintender e controlar as a¢des das diversas unidades da Chmara,
promovendo a administragio de pessoal, em consondncia com a realidade
econdmico-financeira da Edilidade.

Descri¢do Detathada

e Assistir a Presidéncia na elaboragiio da proposta orgamentdria do Legislativo,
acompanhando sua execugio;

o Superintender as atividades de processamento de dados, avallando ¢
dimensionando seus alcances no orgamento;

e Assistir ao Presidente, Comissbes Permanentes ¢ Vercadores na elaboragdo de
propostturas,

e Assistir as ComissSes Permanentes na elaboragdo de pareceres;

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

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

e Propor a Mesa da Cémara sugcestdes que visem o bom funcionamento dos
érgdos que compdem a estrutura administrativa do Legislativo;

o Abrir correspondéncias dirigidas ac Presidente da Camara, procedendo a sua
destinacio;

o Prestar informagdes nos processos que dependam de manifestagio do Presidente
da Camara Municipal;

e Ordenar pagamentos e assinar chequcs € outros documentos relativos a
liquidag&o de despesas em conjunto com a Presidéncia;

e Propor a Mesa da Camara a aplicagho de pena disciplinar acs servidores,
quando necessario e cabivel;

¢ Assinar em conjunto com a Mesa ou com o Presidente da Cémara todos os aig
administrativos, o

s Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediatg.




Camara Municipal de Ferraz de Vasconcelos
Estado de Sdo Paulo

DIRETOR PARA ASSUNTOS JURIDICOS

Bescricio Sumaria

¢ Prover ao Presidente, Mesa Diretora, Comissdes Permanentes ¢ Especiais.
assim como aos demais Vereadores da Casa, suporte juridico necessdrio.

Descri¢ciio Detalhada

¢ Interpretar leis, regulamentos e instrugdes relativas a assuntos da administracio
geral, para fins de aplicacfo, orientagfio e assessoramento.

e Patrocinar causas judiciais em que figurem como interessada a Cdmara
Municipal,

o Examinar aspecto legal dos atos administrativos produzidos pela CAmara
Municipal;

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

* Emitir parecer de ordem juridica em processos administrativos relutivos a
assuntos diversos, /

» [Executar outras tarcfas correlatas determinadas pelo supertor imediato.

%f{/ /__... .‘;‘- |



003

Camara Municipal de Ferraz de Vasconcelos
Estado de Sdo Paulo

ENCARREGADO DE SETOR

Descri¢cio Sumaria

s Auxiliar a chefia Imediata na exccugfo das atividades de sua unidade,
organizando e orientando os trabathos para assegurar o desenvolvimento ¢ o
funcionamento normal das atividades. '

Descricio Detalhada

o Cumprir os planos de trabalho e cronogramas de realizagio de atividades do
sctor;

¢ Organizar e controlar processos e outros decumentos, sugerindo medidas para
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua drea de atuagho;

e Realizar pesquisas e emitir relatdrios, auxiliando pos estudos referentes as
atividades da unidade;

e Zelar pela conservacdo e limpeza dos utensilios e das dependéncias do local de
trabalho, )

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

GESTOR DE PESSOAS

Descrigiio Sumaria

o Desenvolver atividades nas 4reas de administraciio, treinamenio e
desenvolvimento de pesscal, analisando necessidades € sugerindo alternativas
para os problemas apontados, planejande, desenvolvendo ¢ organizando
programas, estudos ¢ pesquisas especificos de sua drea de atuagio.

Descri¢io Detalhada:

» Desenvolver sistemas de trabatho e apresentar técnicas que permitam melhoria
das atividades da drea;

¢ Planejar, organizar ¢ desenvolver programas de recursos humanos, orientando
sua aplicacfio e avaliando seus resultados;

¢ Realizar avaliagfio de identificagfio de aptiddes e capacidade;

e Examinar processos especificos da sua area, dando pareceres, apresentando
solugdes que melhor atendam 34 questfio, dentro dos limites legais ¢ dos
regulamentos e politicas internas;

s Orientar seus subordinados no desenvolvimento das atividades relativas ao
setor;

+ Organiza em conjunto com os setores subordinados, escala de trabalho, de férias
¢ folgas dos servidores, orientando-se pelas regulamentages pertinentes e por

decisBes superiores, para atender 4s determina¢Ses legais sobre o assunto, /)
y
s

- - - r //
» Exccutar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. ye




Cdmara Municipal de Fervaz de Vasconcelos
Estado de Sdo Paulo

MOTORISTA DO LEGISLATIVO

Descrigiio Sumaria

o Dirigir ¢ conservar veiculos automotores da frota do Poder Legislativo,
manipulando os comandos de marcha e diregfo, conduzindo-¢ em trajeto
determinado de acordo com as normas de trinsito e as instrugdes recebidas do-
superior imediato ou servidor por ele designado.

Descri¢do Detalhada

e Inspecionar o veiculo antes da saida, verificando o estado dos pneus, os niveis
de combustivel, 4gua e 6leo do carter, testando freios, parte elétrica e outros
mecanismos, para certificar-se de suas condigdcs de funcionamento e
seguranga; '

» Dirigir o veiculo, obedecendo ao Cédige Nacional de Trinsito, seguindo mapas,
itinerarios ou programas estabelecidos, para conduzir usudrios ¢ materiais aos

locais solicitados ou determinados;

e Agir com polidez ¢ delicadeza, dentro dos padrGes de wuwrbanidade
recomendaveis;

¢ Zeclar pela manutengfio do veiculo, comunicando fathas e solicitando reparos ao
setor competente, para assegurar o seu perfeito funcionamento,

» Providenciar sempre que necessdrio, o abastecimento de combustivel, dgua ¢
lubrificantes, }

¢ Fxecutar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediat()./




Camara Municipal de Ferrvaz de Vasconcelos
Estado de Sdo Paulo

PROCURADOR JURIDICO

Descricie Sumaria
e O Procurador ¢ responsével pela advocacia judicial e extrajudicial da Cimara,
cabendo-lhe, as atividades de consuitoria e assessoramento juridico do Poder
Legislativo Municipal. '

Descricao Detalhada

» Representar ¢ Legislativo Municipal judicial e extra-judicialmente, salvo para
receber citagfio inicial;

¢ Transigir, desistir, receber, dar quitacdo e firmar compromisso, com prévia
autorizacio do Presidente da Cédmara Municipal;

e Avocar a defesa de interesse da Camara em qualquer acfo judicial, processo ou
ato administrativo;

e Superintender, coordenar, controlar, fiscalizar e planejar as atribuigdes da
competéncia da assessoria juridica.

e Prestar consultoria e assessoramento juridico ao Presidente da Cémara
Municipal, Comissdes em geral, Vereadores e demais unidades administrativas,

* Assistir aos Vereadores na elaboracdo de Projetos de lei, de Resolugdo, de
Decreto Legislativo e de Emenda a Lei Orgénica do Municipio;

o Superintender processos relativos a licitagSes e contratos administrativos cm
geral;

¢ Superintender processos legislativos em geral,

¢ Desincurnbir-se de outras tarefas ou atividades necessarias, para o cumprimegnto
de suas atribui¢des.

e [xecutar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato,




Cdmara Municipal de Ferraz de Vasconcelos
Estado de Sdo Paulo

SERVENTE ADMINISTRATIVO

Descricio Sumaria

o Cuidar da limpeza, higieniza¢fo e asseio das diversas dependéncias da Camara.

Bescriciio Detalthada

» Recepcionar e armazenar em local apropriado os materiais necessérios a
execugfio de seus servigos, além de confrolar estogue de produtos alimenticios e
materiais de limpeza, requisitando, quando necessario a reposigfo, a fim de
atender ac expediente da unidade;

e Zelar pela manutencio e bom funcionamento dos equipamentos da Edilidade;
* Realizar varricio das dependéncias, provid'enciar lavagem periodica de pisos,
azulejos e patio da Cémara, incluindo as partes frontal ¢ lateral do prédio a im

de manter o bom aspecto de limpeza;

¢ Realizar substituico de Iumindrias, lampadas ¢ garrafbes de éagua nos
bebedouros, ]

» Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imed‘a/to.




Cadmara Municipal de Ferraz de Vasconcelos
Estado de Sdo Paulo

TELEFONISTA

Descricdo Sumadria

e Atividades relacionadas com servigos de natureza repetitiva, envolvendo orientagdo,
e execugdo qualificada de trabalhos referente 4 ligacfio telefdrica, transmissdo e
recebimento de mensagens pelo telefone.

Descricdo Detalhada

o Atender chamados telefnicos internos e externos, operando em froncos ¢
ramais;

e Verificar defeitos nos ramais e nas mesas, comunicando ao superior imediato
sobre 0s mesmos;

¢ Receber ¢ transimitir telegramas por telefone;

¢ Manter registro de ligacdes interurbanas;

s Registrar pedides de ligacdes particulares, encaminhando a relagdo ao superior
imediato, para providenciar a respectiva cobranga;

¢ Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediatd.
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