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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
 Câmara Municipal de Vereadores
99770-000 – ARATIBA – Rio Grande do Sul



PROJETO DE LEI LEGISLATIVO N° 001, DE 30 DE JANEIRO DE 2018.

Ementa: Altera o Quadro de Cargos da Câmara de Vereadores de Aratiba e dá outras providências.

JANDIR TAMANHO, Presidente da Câmara Municipal de Vereadores  de Aratiba, Estado do Rio Grande do Sul,   no uso de suas atribuições legais e fundamentado no artigo 19, inciso I,  da Lei Orgânica Municipal e no artigo 5º, inciso II, do Regimento Interno, submete  à apreciação do Plenário o seguinte Projeto de Lei Legislativo:

Art. 1º. O Quadro de Pessoal da Câmara de Vereadores de Aratiba passa a ser o seguinte:
	Nº DE CARGOS
	CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
	PADRÃO

	01
	Auxiliar Administrativo
	EFPL 02

	01
	Auxiliar de Serviços Gerais de Cozinha, Limpeza e Higiene
	EFPL 01




	Nº DE CARGOS
	CARGO DE PROVIMENTO EM COMISSÃO
	PADRÃO

	01
	Chefe de Gabinete da Presidência
	CCPL 03

	01
	Assessor Legislativo da Mesa Diretora
	CCPL 02

	01
	Assessor de Imprensa
	CCPL 02

	02
	Ouvidor
	CCPL 02

	02
	Assessor Parlamentar
	CCPL 01

	01
	Secretário de Sessões
	CCPL 01


Art. 2º. Os Cargos em Comissão são providos com base nos critérios de confiança, de livre nomeação e exoneração por ato da Mesa Diretora da Câmara Municipal.

§ único. As atribuições e requisitos para provimento do cargo criados pelo “caput” e inciso do artigo 1º, são os que constam do Anexo que faz parte integrante da presente Lei.

Art. 3º. Para efeitos desta Lei, a denominação CCPL significa Cargo em Comissão Poder Legislativo, com regime horário à disposição da Presidência.

Art. 4º. A tabela de vencimentos dos cargos de provimento efetivo e dos cargos de provimento em comissão da Câmara Municipal passa a ser a seguinte:
	CARGO DE PROVIMENTO EFETIVO
	PADRÃO
	VENCIMENTO 
R$
	N° VAGAS

	Auxiliar Administrativo
	EFPL02
	3.800,00
	01

	Auxiliar de Serviços Gerais de Cozinha, Limpeza e Higiene
	EFPL01
	1.605,00
	01


	CARGO DE PROVIMENTO EM COMISSÃO
	PADRÃO
	VENCIMENTO 
R$
	Nº VAGAS

	Chefe de Gabinete da Presidência
	CCPL 03
	3.317,00
	01

	Assessor Legislativo da Mesa Diretora
	CCPL 02
	2.749,90
	01

	Assessor de Imprensa
	CCPL 02
	2.749,90
	01

	Ouvidor
	CCPL 02
	2.749,90
	02

	Assessor Parlamentar
	CCPL 01
	1.979,50
	02

	Secretário de Sessões
	CCPL 01
	1.979,50
	01


Art. 5º. Esta Lei entrará em vigor na data de sua publicação, revogadas as disposições em contrário, com efeitos retroativos a 01 de Fevereiro de 2018.
Aratiba, RS,  aos 30 de janeiro de 2018.

Jandir Tamanho

Presidente do Poder Legislativo de Aratiba.

ANEXO I

DESCRIÇÃO DOS CARGOS EFETIVOS

CARGO:

- AUXILIAR ADMINISTRATIVO

DESCRIÇÃO DA FUNÇÃO

-Executar a realização de redação de informações simples, ofícios, memorandos e digitação em geral; 

-Encaminhar relatórios, documentos e correlatos a órgãos competentes; preencher formulários consultando fontes de informação disponíveis para possibilitar a apresentação de dados solicitados;  

-Arquivar cópias de documentos colocando-os em pastas apropriadas para permitir eventuais consultas e levantamento de informações;  

-Efetuar lançamentos em livros fiscais registrando os comprovantes de transcrições para permitir o controle de documentações e consulta de fiscalização; 

-Atualizar fichários e arquivos, classificando documentos e assim possibilitar o controle sistemático;  

-Fazer registros relativos a dotações orçamentárias; elaborar e conferir folhas de pagamentos; organizar mapas e boletins administrativos; 

-Participar do controle de requisição e recebimento do material de escritório providenciando os formulários de solicitação, acompanhando o recebimento para  manter o material necessário ao setor de trabalho;

-Atender o público em geral e chamadas telefônicas anotando ou enviando recados e dados de rotina para  obter ou fornecer informações; 

-Operar com equipamentos de duplicação de documentos como máquina de xérox, impressora e outras; controlar as condições dos equipamentos como máquinas, computadores, instalações e dependências observando seu estado de conservação e uso para providenciar reparo, manutenção ou limpeza.

FORMA DE RECRUTAMENTO
-Concurso Público

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO
-Escolaridade: Ensino Médio Completo

-Idade mínima: 18 anos.

-Outras: Conforme instruções reguladoras do processo seletivo

CONDIÇÕES DE TRABALHO
-Horário: 40 horas semanais

CARGO: 

- AUXILIAR DE SERVIÇOS GERAIS DE COZINHA, LIMPEZA E HIGIENE

DESCRIÇÃO DA FUNÇÃO

-Executar os serviços básicos de limpeza, higiene e cozinha; 

-Zelar pelo Patrimônio Público; 

-Controlar o Estoque de Material de Limpeza e de Copa do Poder Legislativo;

-Solicitar a aquisição de materiais de limpeza e de copa à Secretaria Geral.

REQUISITOS DE RECRUTAMENTO
-Concurso Público

CONDIÇÕES DE TRABALHO: 

-Horário: Mínimo de 40 horas semanais, a disposição da função.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO

-Nível Fundamental Completo

-Idade Mínima: 18 anos.

ANEXO II

DESCRIÇÃO DOS CARGOS EM COMISSÃO

CARGO:
- CHEFE DE GABINETE DA PRESIDÊNCIA

DESCRIÇÃO DA FUNÇÃO

-Executar tarefas relativas a anotação, redação, digitação e organização de documentos além de serviços ligados a recepção, registros de compromissos e informações procedendo segundo normas específicas rotineiras ou de acordo com seu próprio critério para assegurar e agilizar o fluxo de trabalhos administrativos do Gabinete;  

-Recepcionar as pessoas que se dirigem ao gabinete, tomando ciência dos assuntos a serem tratados para encaminhá-los ao local conveniente ou prestar-lhes as informações desejadas; 

-Controlar agendas, marcar entrevistas, cuidar dos compromissos externos; 

-Redigir correspondências e documentos de rotina, observando os padrões estabelecidos de forma e estilo para  assegurar o funcionamento do sistema de comunicação interna e externa;  

-Organizar e manter arquivos privados de documentos procedendo á classificação, etiquetagem e guarda dos mesmos para conservá-los e facilitar a consulta; 

-Fazer coleta e registros de dados de interesses referentes ao gabinete, comunicando-se com as fontes de informações e efetuando as anotações necessárias para possibilitar a preparação de relatórios ou de estudo;

-Fazer chamadas telefônicas, requisição de materiais de uso permanente e outras tarefas correlatas, seguindo os processos de rotina e seu próprio critério para cumprir e agilizar os serviços;

-Registrar informações provenientes de correspondências ou outros documentos providenciando sua expedição ou arquivamento bem como canalizando estes conteúdos;

FORMA DE RECRUTAMENTO
-Cargo em Comissão 

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO

-Escolaridade: Ensino Fundamental Completo.

-Idade Mínima: 18 anos.

CONDIÇÕES DE TRABALHO
-Horário: a disposição da Presidência.

CARGO:

-  ASSESSOR DE IMPRENSA

DESCRIÇÃO ANÁLITICA DA FUNÇÃO: 

-Coordenar as atividades de imprensa e relações públicas da Câmara de Vereadores; Promover a divulgação dos atos do Poder Legislativo; Articular entrevistas, publicar informações, elaborar notas oficiais, esclarecimentos na imprensa em geral; coordenar a elaborar  periódicos informativos para a população; assessorar na organização dos serviços de cerimonial e protocolo; Assessorar os Vereadores e a Mesa Diretora com relação a divulgação da atuação parlamentar; outras atividades afins. 

-Coordenar as atividades relativas aos registros de Imagem e Som/Áudio produzidos nas atividades parlamentares e outras institucionais da Câmara Municipal de Vereadores, elaborar projetos visando a preservação da memória da atuação do Poder Legislativo local, pelos seus membros e ainda a sua relação como Poder com a Comunidade, tais como campanhas na qual a Câmara Municipal participe como promotora ou apoiadora. Coordenação do Programa Memorial da Câmara Municipal visando resgatar a história do Poder Legislativo desde a sua instituição, bem como promover ações visando a preservação de registros de fatos e pessoas com destacada participação na sociedade local, mediante instrumentos hábeis com recursos de som e áudio. Promover a divulgação da sua atividade interagindo com os demais órgãos dos poderes constituídos locais, bem como a sociedade civil organizada, mediante propositura à Mesa Diretora de Planos e Projetos vinculados à suas atividades.

FORMA DE RECRUTAMENTO:

-Cargo em Comissão

CONDIÇÕES DE TRABALHO:

-A disposição da função. 
REQUISITOS PARA O PROVIMENTO: 

-Ensino médio Completo 

-Idade Mínima: 21 anos.
CARGO:

- OUVIDOR

DESCRIÇÃO DA FUNÇÃO

-Funcionar, em caráter principal, como elo de comunicação entre a Câmara Municipal e a população em geral, para fins de dar atenção institucional às demandas;

-Receber denúncias de atos de improbidade administrativa ou quaisquer outras irregularidades praticadas por agentes políticos e servidores públicos integrantes do Poder Público Municipal e encaminhá-las à Presidência se o ato envolver agente político e à Direção Geral se relacionados a servidores;

-Comunicar à Mesa Diretiva condutas de agentes políticos do Poder Público Municipal que possam caracterizar a prática de ilícito no exercício da função pública;

-Contribuir com a garantia dos direitos individuais e coletivos dos munícipes e com a formulação de propostas ouvidas da população que aperfeiçoem o atendimento no âmbito municipal;

-Solicitar à Mesa Diretora sejam requisitadas junto à unidade e/ou repartição do Município, informações, certidões, cópias de documentos;

-Manter sigilo, quando solicitado, sobre denúncias e reclamações, sendo vedado torná-las públicas. O descumprimento do sigilo importará em infração administrativa funcional por parte do responsável pela ouvidoria;

-Apresentar, mensalmente, à Mesa Diretiva, relatório circunstanciado das atividades da ouvidoria;

-Tomar conhecimento de matérias jornalísticas divulgadas pelos meios de comunicação, referentes ao funcionamento da Câmara Municipal, e encaminhá-las à Coordenadoria de Comunicação Social.
FORMA DE RECRUTAMENTO
-Cargo em Comissão 

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO
-Escolaridade: Ensino Fundamental Completo.

-Idade Mínima: 18 anos.

CONDIÇÕES DE TRABALHO
-Horário: Mínimo de 30 horas semanais.

CARGO:

- ASSESSOR LEGISLATIVO DA MESA DIRETORA

DESCRIÇÃO ANÁLITICA DA FUNÇÃO

-Assessorar o Presidente e a Mesa Diretora no planejamento, organização, supervisão e ordenação das atividades da Câmara, bem como aos demais Vereadores nos aspectos legais e regimentar sempre que solicitado;
-Organizar a agenda das atividades e programas oficiais da Mesa e tomar as providências necessárias a sua observância;
-Organizar a agenda de trabalho, pautas e sessões, por deliberação da Mesa; 
-Orientar, coordenar e supervisionar todos os trabalhos da competência da Mesa Diretora, zelando pela observância das diretrizes emanadas da hierarquia superior;
-Examinar, conferir e instruir todos os processos em tramitação; 
-Promover a organização e controle de todas as atividades e competência legislativa da Mesa, estando apto a prestar conta de tarefas próprias, a qualquer tempo e sempre que solicitado;
-Outras atividades inerentes ao cargo.
FORMA DE RECRUTAMENTO
-Cargo em Comissão 

CONDIÇÕES DE TRABALHO
-Horário: a disposição da Presidência.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO

-Nível Médio Completo.

-Idade Mínima: 21 anos.

CARGO:

- ASSESSOR PARLAMENTAR

DESCRIÇÃO DA FUNÇÃO

-Executar tarefas relativas á anotação, redação, digitação e organização de documentos além de serviços ligados a recepção, registros de compromissos e informações procedendo segundo normas específicas rotineiras ou de acordo com seu próprio critério para assegurar e agilizar o fluxo de trabalhos administrativos do Gabinete do Vereador;  

-Recepcionar as pessoas que se dirigem ao gabinete, tomando ciência dos assuntos a serem tratados para encaminhá-los ao local conveniente ou prestar-lhes as informações desejadas; 

-Organizar os compromissos do Vereador dispondo horário de reuniões, entrevistas e das solenidades especificando os dados pertinentes e fazendo as necessárias anotações em agendas, para lembrar-lhe e facilitar-lhe o cumprimento das obrigações; 

-Controlar agendas, marcar entrevistas, cuidar dos compromissos externos e até mesmo particulares;   

-Redigir correspondências e documentos de rotina, observando os padrões estabelecidos de forma e estilo para  assegurar o funcionamento do sistema de comunicação interna e externa;  

-Organizar e manter arquivos privados de documentos procedendo á classificação, etiquetagem e guarda dos mesmos para conservá-los e facilitar a consulta; 

-Fazer coleta e registros de dados de interesses referentes ao gabinete, comunicando-se com as fontes de informações e efetuando as anotações necessárias para possibilitar a preparação de relatórios ou de estudo;

-Fazer chamadas telefônicas, requisição de materiais de uso permanente e outras tarefas correlatas, seguindo os processos de rotina e seu próprio critério para cumprir e agilizar os serviços; acompanhar o Vereador em reuniões e outros eventos que se fizerem necessário; 

-Registrar informações provenientes de correspondências ou outros documentos providenciando sua expedição ou arquivamento bem como canalizando estes conteúdos para que o Vereador  os torne cientes.  

FORMA DE RECRUTAMENTO
-Cargo em Comissão 

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO
-Escolaridade: Ensino Fundamental Completo.

-Idade Mínima: 18 anos.

CONDIÇÕES DE TRABALHO
-Horário: Mínimo de 30 horas semanais.

CARGO:
- SECRETÁRIO DE SESSÕES

DESCRIÇÃO ANÁLITICA DA FUNÇÃO

-Assessorar o Presidente, a Mesa Diretora e demais vereadores e funcionários no planejamento, organização, e ordenação das atividades das Sessões da Câmara, obedecendo  os aspectos legais e regimentais;
-Lavrar atas de Sessões Ordinárias, Extraordinárias, Audiências Públicas, Cerimoniais e demais Atos solicitados pela mesa Diretora;

-Organizar e manter arquivos privados de documentos tais como Atas procedendo á classificação e guarda dos mesmos para conservá-los e facilitar a consulta; 

-Outras atividades inerentes ao cargo.
FORMA DE RECRUTAMENTO
-Cargo em Comissão 

CONDIÇÕES DE TRABALHO
-Horário: a disposição da Presidência .

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO

-Nível Médio Completo.

-Idade Mínima: 18 anos.

ANEXO I

DESCRIÇÃO DOS CARGOS EFETIVOS

CARGO:

- AUXILIAR ADMINISTRATIVO

DESCRIÇÃO DA FUNÇÃO

-Executar a realização de redação de informações simples, ofícios, memorandos e digitação em geral; 

-Encaminhar relatórios, documentos e correlatos a órgãos competentes; preencher formulários consultando fontes de informação disponíveis para possibilitar a apresentação de dados solicitados;  

-Arquivar cópias de documentos colocando-os em pastas apropriadas para permitir eventuais consultas e levantamento de informações;  

-Efetuar lançamentos em livros fiscais registrando os comprovantes de transcrições para permitir o controle de documentações e consulta de fiscalização; 

-Atualizar fichários e arquivos, classificando documentos e assim possibilitar o controle sistemático;  

-Fazer registros relativos a dotações orçamentárias; elaborar e conferir folhas de pagamentos; organizar mapas e boletins administrativos; 

-Participar do controle de requisição e recebimento do material de escritório providenciando os formulários de solicitação, acompanhando o recebimento para  manter o material necessário ao setor de trabalho;

-Atender o público em geral e chamadas telefônicas anotando ou enviando recados e dados de rotina para  obter ou fornecer informações; 

-Operar com equipamentos de duplicação de documentos como máquina de xérox, impressora e outras; controlar as condições dos equipamentos como máquinas, computadores, instalações e dependências observando seu estado de conservação e uso para providenciar reparo, manutenção ou limpeza.

FORMA DE RECRUTAMENTO
-Concurso Público

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO
-Escolaridade: Ensino Médio Completo
-Idade mínima: 18 anos.

-Outras: Conforme instruções reguladoras do processo seletivo

CONDIÇÕES DE TRABALHO
-Horário: 40 horas semanais

CARGO: 

-AUXILIAR DE SERVIÇOS GERAIS DE COZINHA, LIMPEZA E HIGIENE

DESCRIÇÃO DA FUNÇÃO

-Executar os serviços básicos de limpeza, higiene e cozinha; 

-Zelar pelo Patrimônio Público; 

-Controlar o Estoque de Material de Limpeza e de Copa do Poder Legislativo;

-Solicitar a aquisição de materiais de limpeza e de copa à Secretaria Geral.

REQUISITOS DE RECRUTAMENTO
-Concurso Público

CONDIÇÕES DE TRABALHO: 

-Horário: Mínimo de 40 horas semanais, a disposição da função.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO

-Nível Fundamental Completo
-Idade Mínima: 18 anos.

ANEXO II

DESCRIÇÃO DOS CARGOS EM COMISSÃO

CARGO:
-CHEFE DE GABINETE DA PRESIDÊNCIA

DESCRIÇÃO DA FUNÇÃO

-Executar tarefas relativas á anotação, redação, digitação e organização de documentos além de serviços ligados a recepção, registros de compromissos e informações procedendo segundo normas específicas rotineiras ou de acordo com seu próprio critério para assegurar e agilizar o fluxo de trabalhos administrativos do Gabinete;  

-Recepcionar as pessoas que se dirigem ao gabinete, tomando ciência dos assuntos a serem tratados para encaminhá-los ao local conveniente ou prestar-lhes as informações desejadas; 

-Controlar agendas, marcar entrevistas, cuidar dos compromissos externos; 

-Redigir correspondências e documentos de rotina, observando os padrões estabelecidos de forma e estilo para  assegurar o funcionamento do sistema de comunicação interna e externa;  

-Organizar e manter arquivos privados de documentos procedendo á classificação, etiquetagem e guarda dos mesmos para conservá-los e facilitar a consulta; 

-Fazer coleta e registros de dados de interesses referentes ao gabinete, comunicando-se com as fontes de informações e efetuando as anotações necessárias para possibilitar a preparação de relatórios ou de estudo;

-Fazer chamadas telefônicas, requisição de materiais de uso permanente e outras tarefas correlatas, seguindo os processos de rotina e seu próprio critério para cumprir e agilizar os serviços;

-Registrar informações provenientes de correspondências ou outros documentos providenciando sua expedição ou arquivamento bem como canalizando estes conteúdos;

FORMA DE RECRUTAMENTO
-Cargo em Comissão 

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO

-Escolaridade: Ensino Fundamental Completo.

-Idade Mínima: 18 anos.

CONDIÇÕES DE TRABALHO
-Horário: a disposição da Presidência.

CARGO:

-ASSESSOR DE IMPRENSA

DESCRIÇÃO ANÁLITICA DA FUNÇÃO: 

-Coordenar as atividades de imprensa e relações públicas da Câmara de Vereadores; Promover a divulgação dos atos do Poder Legislativo; Articular entrevistas, publicar informações, elaborar notas oficiais, esclarecimentos na imprensa em geral; coordenar a elaboração de periódicos informativos para a população; assessorar na organização dos serviços de cerimonial e protocolo; Assessorar os Vereadores e a Mesa Diretora com relação a divulgação da atuação parlamentar; outras atividades afins. 

-Coordenar as atividades relativas aos registros de Imagem e Som/Áudio produzidos nas atividades parlamentares e outras institucionais da Câmara Municipal de Vereadores, elaborar projetos visando a preservação da memória da atuação do Poder Legislativo local, pelos seus membros e ainda a sua relação como Poder com a Comunidade, tais como campanhas na qual a Câmara Municipal participe como promotora ou apoiadora. Coordenação do Programa Memorial da Câmara Municipal visando resgatar a história do Poder Legislativo desde a sua instituição, bem como promover ações visando a preservação de registros de fatos e pessoas com destacada participação na sociedade local, mediante instrumentos hábeis com recursos de som e áudio. Promover a divulgação da sua atividade interagindo com os demais órgãos dos poderes constituídos locais, bem como a sociedade civil organizada, mediante propositura à Mesa Diretora de Planos e Projetos vinculados à suas atividades.

FORMA DE RECRUTAMENTO:

-Cargo em Comissão

CONDIÇÕES DE TRABALHO:

-A disposição da função. 

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO: 

-Ensino médio Completo 

-Idade Mínima: 21 anos.
CARGO:

-OUVIDOR

DESCRIÇÃO DA FUNÇÃO

-Funcionar, em caráter principal, como elo de comunicação entre a Câmara Municipal e a população em geral, para fins de dar atenção institucional às demandas;

-Receber denúncias de atos de improbidade administrativa ou quaisquer outras irregularidades praticadas por agentes políticos e servidores públicos integrantes do Poder Público Municipal e encaminhá-las à Presidência se o ato envolver agente político e à Direção Geral se relacionados a servidores;

-Comunicar à Mesa Diretiva condutas de agentes políticos do Poder Público Municipal que possam caracterizar a prática de ilícito no exercício da função pública;

-Contribuir com a garantia dos direitos individuais e coletivos dos munícipes e com a formulação de propostas ouvidas da população que aperfeiçoem o atendimento no âmbito municipal;

-Solicitar à Mesa Diretora sejam requisitadas junto à unidade e/ou repartição do Município, informações, certidões, cópias de documentos;

-Manter sigilo, quando solicitado, sobre denúncias e reclamações, sendo vedado torná-las públicas. O descumprimento do sigilo importará em infração administrativa funcional por parte do responsável pela ouvidoria;

-Apresentar, mensalmente, à Mesa Diretiva, relatório circunstanciado das atividades da ouvidoria;

-Tomar conhecimento de matérias jornalísticas divulgadas pelos meios de comunicação, referentes ao funcionamento da Câmara Municipal, e encaminhá-las à Coordenadoria de Comunicação Social.
FORMA DE RECRUTAMENTO
-Cargo em Comissão 

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO
-Escolaridade: Ensino Fundamental Completo.

-Idade Mínima: 18 anos.

CONDIÇÕES DE TRABALHO
-Horário: Mínimo de 30 horas semanais.

CARGO:

-ASSESSOR LEGISLATIVO DA MESA DIRETORA

DESCRIÇÃO ANÁLITICA DA FUNÇÃO

-Assessorar o Presidente e a Mesa Diretora no planejamento, organização, supervisão e ordenação das atividades da Câmara, bem como aos demais Vereadores nos aspectos legais e regimentar sempre que solicitado;
-Organizar a agenda das atividades e programas oficiais da Mesa e tomar as providências necessárias a sua observância;
-Organizar a agenda de trabalho, pautas e sessões, por deliberação da Mesa; 
-Orientar, coordenar e supervisionar todos os trabalhos da competência da Mesa Diretora, zelando pela observância das diretrizes emanadas da hierarquia superior;
-Examinar, conferir e instruir todos os processos em tramitação; 
-Promover a organização e controle de todas as atividades e competência legislativa da Mesa, estando apto a prestar conta de tarefas próprias, a qualquer tempo e sempre que solicitado;
-Outras atividades inerentes ao cargo.
FORMA DE RECRUTAMENTO
-Cargo em Comissão 

CONDIÇÕES DE TRABALHO
-Horário: a disposição da Presidência .

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO

-Nível Médio Completo.

-Idade Mínima: 21 anos.

CARGO:

-ASSESSOR PARLAMENTAR

DESCRIÇÃO DA FUNÇÃO

-Executar tarefas relativas á anotação, redação, digitação e organização de documentos além de serviços ligados a recepção, registros de compromissos e informações procedendo segundo normas específicas rotineiras ou de acordo com seu próprio critério para assegurar e agilizar o fluxo de trabalhos administrativos do Gabinete do Vereador;  

-Recepcionar as pessoas que se dirigem ao gabinete, tomando ciência dos assuntos a serem tratados para encaminhá-los ao local conveniente ou prestar-lhes as informações desejadas; 

-Organizar os compromissos do Vereador dispondo horário de reuniões, entrevistas e das solenidades especificando os dados pertinentes e fazendo as necessárias anotações em agendas, para lembrar-lhe e facilitar-lhe o cumprimento das obrigações; 

-Controlar agendas, marcar entrevistas, cuidar dos compromissos externos e até mesmo particulares;   

-Redigir correspondências e documentos de rotina, observando os padrões estabelecidos de forma e estilo para  assegurar o funcionamento do sistema de comunicação interna e externa;  

-Organizar e manter arquivos privados de documentos procedendo á classificação, etiquetagem e guarda dos mesmos para conservá-los e facilitar a consulta; 

-Fazer coleta e registros de dados de interesses referentes ao gabinete, comunicando-se com as fontes de informações e efetuando as anotações necessárias para possibilitar a preparação de relatórios ou de estudo;

-Fazer chamadas telefônicas, requisição de materiais de uso permanente e outras tarefas correlatas, seguindo os processos de rotina e seu próprio critério para cumprir e agilizar os serviços; acompanhar o Vereador em reuniões e outros eventos que se fizerem necessário; 

-Registrar informações provenientes de correspondências ou outros documentos providenciando sua expedição ou arquivamento bem como canalizando estes conteúdos para que o Vereador  os torne cientes.  

FORMA DE RECRUTAMENTO
-Cargo em Comissão 

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO
-Escolaridade: Ensino Fundamental Completo.

-Idade Mínima: 18 anos.

CONDIÇÕES DE TRABALHO
-Horário: Mínimo de 30 horas semanais.

CARGO:
-SECRETÁRIO DE SESSÕES

DESCRIÇÃO ANÁLITICA DA FUNÇÃO

-Assessorar o Presidente, a Mesa Diretora e demais vereadores e funcionários no planejamento, organização, e ordenação das atividades das Sessões da Câmara, obedecendo os aspectos legais e regimentais;
-Lavrar atas de Sessões Ordinárias, Extraordinárias, Audiências Públicas, Cerimoniais e demais Atos solicitados pela mesa Diretora;

-Organizar e manter arquivos privados de documentos tais como Atas procedendo á classificação e guarda dos mesmos para conservá-los e facilitar a consulta; 

-Outras atividades inerentes ao cargo.
FORMA DE RECRUTAMENTO
-Cargo em Comissão 

CONDIÇÕES DE TRABALHO
-Horário: a disposição da Presidência .

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO

-Nível Médio Completo.

-Idade Mínima: 18 anos.

