LEI MUNICIPAL N.° 6.946, DE 14 DE ABRIL DE 2009.
Dispb6e sobre o quadro de cargos efetivos
da camara municipal de carazinho, e da
outras providéncias.

Autor: Mesa Diretora

AYLTON MAGALHAES, PREFEITO DO MUNICIPIO DE CARAZINHO,
ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL.

FACO SABER que o Legislativo aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° O Plano de Classificagdo de cargos da Camara Municipal de
Carazinho é organizado pela presente Lei, no que se refere ao quadro de funcionarios
da presente Casa Legislativa.

Art. 2° Para os efeitos desta Lei, sdo adotadas as seguintes definigdes:

Efetivos: funcionarios concursados e nomeados.

Art. 3° Ficam criados, no Quadro de Pessoal Efetivo da Camara
Municipal, os quadros a seguir relacionados:

DENOMINAGAO/FUNGAO ESCOLARIDADE N° CARGOS PADRAO

Assessor Legislativo Ensino Médio Completo 01 06

Auxiliar Administrativo Superior Completo 01 06

Assessor de Comissdes Ensino Médio Completo 01 03

Auxiliar de Expediente Ensino Médio Completo 01 03

Auxiliar de Servicos Gerais Ens. Fundamental 01 02
Completo

Auxiliar Legislativo Ensino Médio Completo 01 03

Contador Superior Completo 01 07

Cozinheira Ens. Fundamental 01 02
Completo

Faxineira Ens. Fundamental 01 01
Completo

Motorista Ens. Fundamental 01 03
Completo

Recepcionista Ensino Médio Completo 01 03

Seguranca Ens. Fundamental 01 02
Completo

Técnico em Informatica Ensino Médio Completo 01 05



Art. 4° O valor estipulado para cada padrao corresponde a:

p 2!

PADRAO VALOR R$
R$ 1.010,26
R$ 1.208,35
R$ 1.465,61
R$ 1.800,29
R$ 2.168,76
R$ 2.285,26

R$ 3.396,43
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Art. 5° As atribuicbes e responsabilidades pertinentes a cada cargo
descrito anteriormente s&o:

Assessor Legislativo: Comparecer as reunides; redigir Atas das
Reunibes; digitar e elaborar Leis, Decretos, resolu¢des, Portarias, Atestados, Certiddes,
Ordens; informar e organizar os processos relativos a assuntos gerais do Legislativo;
elaborar e redigir correspondéncias oficiais; orientar os demais servidores nas tarefas
legislativas; executar outras tarefas determinadas pela Mesa Diretora e Diretor de
Expediente.

Auxiliar Administrativo: Comparecer as reunides, efetuar pagamentos,
ser responsavel pelos valores entregues a sua guarda, acompanhar os prazos de
vencimentos das despesas autorizadas, observando a sua ordem cronoldgica, entregar
e receber valores, movimentar fundos, efetuar nos prazos legais os recebimentos
devidos, conferir e rubricar livros e relatorios, movimentar depdsitos, informar, dar
pareceres e encaminhar processos relativos a competéncia da tesouraria, endossar
cheques e assinar conhecimentos e outros documentos relativo ao movimento de
valores, preencher, assinar e conferir cheques bancarios, fornecer suprimentos para
pagamentos externos, confeccionar mapas ou boletins de caixa, efetuar as
conciliagdes bancarias, trabalhar com as planilhas do Excel, redigir documentos no
Word, efetuar transagdes financeiras de valores Via Internet com o uso de senha
eletronica, inclusive transferéncia de recursos, pagamentos, transmisséo e recepgao de
arquivos eletrénicos, auxiliar no processamento da Folha de Pagamento, Arquivar




documentos, elaborar planilhas, realizar controle patrimonial e executar outras tarefas
determinadas pela Mesa Diretora e pelo Diretor de Expediente.
Ensino Superior: Ciéncias Contabeis, Administracdo, Economia e Direito.

Assessor de Comissdes: Comparecer as reunides, cumprir e fazer
cumprir as determinagdes superioresexecutar trabalhos de jardinagem, limpeza e
conservagao em geral nas dependéncias externas da Camara, bem como servigos de
entrega, recebimento, confecgdo e atendimento, utilizando os materiais e instrumentos
adequados e rotinas previamente definidas, efetuar a limpeza e conservacado de
utensilios, moveis e equipamentos em geral e pequenos reparos nos imoveis, para
mante-los em condicbes de uso, auxiliar na remogao de moveis e equipamentos,
separar os materiais reciclaveis para descarte (vidraria, papéis, residuos laboratoriais),
controlar o estoque e sugerir compras de materiais pertinentes de sua area de atuacgao,
executar outras atividades de apoio operacional ou correlata, desenvolver suas
atividades utilizando normas e procedimentos de biosseguranca e/ou seguranga do
trabalho, zelar pela guarda, conservagao, manutencao e limpeza dos equipamentos,
instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho, executar o
tratamento e descarte dos residuos de matérias provenientes do seu local de trabalho,
manter organizado o arquivo inativo, executar outras tarefas determinadas pela Mesa
Diretora e pelo Diretor de Expediente.

Auxiliar de Expediente: Comparecer as reunides, digitar e elaborar, leis,
decretos, portarias, resolucdes, atestados, certidées, ordens de servi¢o, e demais atos
do legislativo, auxiliar na elaboracéo e redacao de correspondéncias oficiais, informar e
organizar os processos relativos a assuntos gerais do Legislativo, enderegar e expedir
correspondéncias, executar outras tarefas determinadas pela Mesa Diretora e pelo
Diretor de Expediente.

Auxiliar de Servicos Gerais: Comparecer as reunides, executar
trabalhos de jardinagem, limpeza e conservagado em geral nas dependéncias externas
da Camara, bem como servigos de entrega, recebimento, confec¢do e atendimento,
utilizando os materiais e instrumentos adequados e rotinas previamente definidas,
efetuar a limpeza e conservagdo de utensilios, moveis e equipamentos em geral e
pequenos reparos nos imoveis, para mante-los em condi¢des de uso, auxiliar na
remocao de moveis e equipamentos, separar os materiais reciclaveis para descarte
(vidraria, papéis, residuos laboratoriais), controlar o estoque e sugerir compras de
materiais pertinentes de sua area de atuacdo, executar outras atividades de apoio
operacional ou correlata, desenvolver suas atividades utilizando normas e
procedimentos de biosseguranga e/ou seguranga do trabalho, zelar pela guarda,
conservagao, manutencdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e materiais
utilizados, bem como do local de trabalho, executar o tratamento e descarte dos
residuos de matérias provenientes do seu local de trabalho, manter organizado o
arquivo inativo, executar outras tarefas determinadas pela Mesa Diretora e pelo Diretor
de Expediente.

Auxiliar Legislativo: Comparecer as reunides, redigir e transcrever as
atas das reunides da Camara, gravar as reunides, verificar e testar o sistema de som,




microfone e zelar pelo bom funcionamento, digitar, leis, decretos, portarias, resolugdes,
atestados, certiddes, ordens de servigo, e demais atos do Legislativo, elaboragéo e
redacao de correspondéncias oficiais, executar outras tarefas determinadas pela Mesa
Diretora e pelo Diretor de Expediente.

Contador: Comparecer as reunides, elaboracdo da contabilidade Geral
da Camara; de acordo com as normas e legislagdo contabil publica, dentro dos prazos
legais, tudo de acordo com a legislagdo publica vigente, apresentar os balancetes
contabeis, efetuar o controle financeiro, recebimentos e pagamentos, fazer o controle:
de cartbes ponto dos funcionarios da casa, gastos com telefone, xerox, elaborar as
folhnas de pagamentos dos vereadores e dos servidores da casa, vale alimentagéo e
vale transporte; manter atualizados os arquivos para fornecimentos de dados para o
TC, manter em dia a ficha funcional dos servidores, auxiliar a Comissdo da Ordem
Econbmica e controle financeiro e orgamentario, executar outras tarefas designadas
pela Presidéncia e pelo Diretor de Expediente, dentro da area contabil.

Técnico em Informatica: Comparecer as reunides, gerenciar a rede de
computadores; zelar pela conservacdao dos equipamentos de informatica, fazer a
limpeza dos equipamentos, organizar os sistemas de Leis e contabilidade, supervisao e
implantagcdo de novos programas, elaboracdo do boletim oficial, trabalhos, de
editoragao grafica, operacédo de sistema de navegacao na Internet para pesquisas de
interesse do poder publico, operagdes bancarias "on-line”, scanear as matérias para
arquivamento, auxiliar os demais servidores quando necessario n uso dos
computadores, solucionar os problemas de ordem técnicas nos computadores, quando
tiver no seu alcance, executar outras tarefas determinadas pela Mesa Diretora e pelo
Diretor de expediente dentro da area de informatica.

Cozinheira: Comparecer as reunides, responsavel pela cozinha, feitura
do cafezinho e cha, devendo servir os vereadores e visitantes, responsavel pela
limpeza nos locais de trabalho e no ambiente da Camara, zelando pelos méveis e
equipamentos existentes, feitura de lista de compras para cozinha, responsavel pelo
estoque de mercadorias da cozinha, executar outras tarefas determinadas pela Mesa
Diretora e pelo Diretor de Expediente.

Faxineira: Comparecer as reunides, executar os servigos de limpeza nas
dependéncias da Camara, Interno e Externo, auxiliar a Cozinha e nos servigos de
limpeza da cozinha e feitura de cafezinho nos dia de reunido da Camara, responsavel
pela limpeza nos locais de trabalho e no ambiente da Camara, zelando pelos méveis e
equipamentos existentes, executar outras tarefas determinadas pela Mesa Diretora e
pelo Diretor de Expediente.

Motorista: Comparecer as reunides, dirigir o carro da Camara Municipal,
guardar o mesmo apos 0 uso, preencher os boletins de ocorréncias, comunicar ao
diretor de expediente, qualquer defeito no veiculo, ou quando o mesmo tiver que fazer
as revisdes normais e a extraordinarias, acompanhar e fiscalizar os reparos no veiculo,
zelar pela conservagdo do mesmo, entregar correspondéncias, boletim e outros
documentos, retirar correspondéncias junto ao EBCT, agéncias bancarias e outros



locais, executar outras tarefas determinadas pela Mesa Diretora e pelo Diretor de
Expediente.

Recepcionista: Comparecer as reunides, manter contato com o publico,
protocolar os projetos encaminhados pelo Executivo Municipal, protocolar as demais
correspondéncias e encaminhar para o setor competente, manter contato com o
publico, prestar informacdes, encaminhar as pessoas aos setores competentes,
responsaveis pela central telefénica, atender telefone e fazer ligagdes, receber e
transmitir recados, avisos, anotar as ligagcdes interurbanas feitas e quem as pediu,
conferindo-as para ressarcimento ao poder, executar outras tarefas determinadas pela
Mesa Diretora e pelo Diretor do Expediente.

Seguranca: Responsavel pela seguranga do Legislativo, verificando a
entrada e saida de veiculos e pessoas na Camara, e mercadorias, operar o sistema de
cadastramento de visitantes da Camara, efetuar rondas periddicas no recinto da
Camara, no patio e nos estacionamentos da camara, tomar as medidas necessarias
comunicando as autoridades legais quando constatar alguma irregularidade, zelar por
todos os bens da Camara, e executar outras tarefas determinadas pela Mesa Diretora
e Diretor de Expediente.

Art. 6° A carga horaria de todos os funcionarios efetivos € de no minimo
33 horas e no maximo 40 horas semanais.

Art. 7° Aplicar-se-a o Regime Juridico dos Servidores publicos do
Municipio de Carazinho aos ocupantes de cargos publicos municipais, existente de
acordo com o art. 3° desta lei.

Art. 8° As despesas decorrentes desta Lei correrdo a conta de dotacdes
orcamentarias proprias.

Art. 9° Revogam-se as Leis 6.515/07 e 6.750/08.
Art. 10. Esta Lei entra em vigor no dia 1° de Maio de 2009.

Gabinete do Prefeito, 14 de abril de 2009.

AYLTON MAGALHAES
Prefeito
Registre-se e Publique-se no Painel de
Publicacado da Prefeitura:

ALVARO MOISES SANA

Secretario da Administracao
OP 060/2009/CBS
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