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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 Nº 010, DE 12 DE SETEMBRO DE 2022.

ALTERA ATRIBUIÇÕES DO CARGO EFETIVO DE AGENTE LEGISLATIVO DA CÂMARA DE VEREADORES DE ARATIBA-RS
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. Altera as atribuições constante no Anexo I, que versa sobre a Descrição dos Cargos Efetivos, mais precisamente do Cargo Efetivo, CFPL 02, AGENTE LEGISLATIVO, passando a vigorar com as atribuições constantes do Anexo I, que integra a presente Lei.

Art. 2º. Esta Lei entrará em vigor na data de sua publicação, revogadas as disposições em contrário.
Aratiba, RS, aos 12 de setembro de 2022.

Jandir Tamanho

Presidente do Poder Legislativo de Aratiba.

JUSTIFICATIVA


O Projeto Legislativo nº 010, de 31 de agosto de 2022, dispõe sobre as atribuições constantes no Anexo I (que é parte integrante deste Projeto e segue em apenso), que versa sobre a Descrição dos Cargos Efetivos, mais precisamente do Cargo Efetivo, CFPL 02, AGENTE LEGISLATIVO, onde por equivoco constaram atribuições que são diferentes das de fato executadas pelo Cargo em tela.

As atribuições corretas são as que constam do ANEXO I que se encontra juntada ao presente Projeto de Lei.

Assim, solicitamos especial atenção dos senhores vereadores para análise e pronta aprovação deste Projeto de Lei.


  Aratiba, RS, aos 12 de setembro de 2022.

Jandir Tamanho

Presidente do Poder Legislativo de Aratiba.

ANEXO I

DESCRIÇÃO DOS CARGOS EFETIVOS
CARGO:

- AGENTE LEGISLATIVO
DESCRIÇÃO DA FUNÇÃO

-Redigir documentos simples e complexos, tais como, ofícios, memorandos e demais documentos de 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;
-Examinar processos relacionados a assuntos gerais da administração do Poder Legislativo Municipal que exijam interpretações de textos legais, especialmente da legislação básica do município;

-Elaborar pareceres instrutivos, qualquer modalidade de expediente administrativo, inclusive atos oficiais, portarias, decretos, projetos de lei;

-Executar pré-empenhos (solicitações e pedidos de empenho);
-Fiscalizar a execução de contratos;

-Executar e processar a folha de pagamento dos servidores;

-Revisar e conferir a emissão de certidões, declarações;

-Controlar os processos de admissão e demissão e controlar benefícios e vantagens oferecidas pelo Município aos servidores

-Operar sistemas do TCE-RS e demais órgãos de controle e fiscalização;
-Secretariar reuniões e comissão de inquérito; 

-Integrar grupos operacionais e executar outras tarefas correlatas.

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

