ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL ¢

CAMARA MUNICIPAL DE CARAZINHO
CAPITAL DA HOSPITALIDADE

LEI MUNICIPAL N° 7.457, DE 12 DE DEZEMBRO DE 2011.

VEREADORA SANDRA CITOLIN PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL
DE CARAZINHO, ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL.

FACO SABER, que o Poder Legislativo aprovou ¢ eu, na qualidade de seu Presidente,
de acordo com o § 5°, do Art. 35, da Lei Organica Municipal, promulgo a seguinte Lei:

Ementa: Dispde sobre o quadro de cargos do Poder
" Legislativo e fungdes gratificadas.

Art. 1* O Plano de classificagio de cargos do Poder -Legislativo de Carazinho ¢
organizado pela presente Lei.

Art. 2° A estrutura dos cargos ¢ Fun¢des Gratificadas é definida em:

I — Cargos de Provimento Efetivo;

I — Cargo em Comissdo,

I1I- Fungdes de Confianga.

Art. 3 ° Para os efeitos desta Lei, s3o adotadas as seguintes definigdes:

I - Cargos de Provimento Efetivos — Operacio funcional criada em lei, integrante de
carreira ou cargo, isolado, cuja investidura depende de aprovagdo em Concurso Piiblico;

I1 — Cargo em Comissdo — Ocupagio funcional criada em lei, de livre nomeagdo e
exoneragdo, podendo ser de recrutamento amplo ou limitado, ocupado por pessoa da-confian¢a dos
agentes politicos ou dos dirigentes do alto nivel, ndo exigindo Concurso Piblico para ocupa-lo.

Il — Funglio de Gratificadas — Fungio de confianca instituida em lei para atender a
encargos de chefia, diregdo ou assessoramento que ndo estejam contemplados no quadro especifico de

cargo em comissio.
Art. 4° Os cargos de provimento efetivos do Poder Legislativo de Carazinho, com suas

_ denominagio, n° de cargos e padrdo de remuneragfo, 530 os constantes no quadro a seguir:

DENOMINACAO N¢ DE CARGOS PADRAQ
Contador 01 .. CPE-07
Procurador do Poder Legislativo 01 CPE-06
_Agente Financeiro 01 CPE - 06
Assessor Legislativo - 01 __CPE-06
Técnico de Informética . - 01 CPE - 05
Auxitiar de Expediente 01 CPE - 03
Auxiliar Legislativo . , 01 CPE - 03
Motorista 01 CPE-03
Recepcionista 01 CPE —03
Auxiliar de Servigos Gerais ' 01 CPE - 02
Seguranga 01 CPE - 02
Cozinheira . 01 CPE - 02
Faxineira _ 01 CPE - 01

Art. 5° Os cargos em Comissdo do Poder Legislativo de Carazinho, n° de cargos, €
padriio de remunerago, s3o os constantes 1o guadro a seguir:

DENOMINACAO N° DE CARGOS PADRAO
Assistente Parlamentar 16 CCL-3
Assessor de Comunicago Social 01 CCL-5
Assessor Juridico da Mesa Diretora .01 - CCL-~35
Assessor Administrativo da Mesa 01 CCL-5
Diretora
Assessor de Gabinete da Presidéncia 01 CCL-5
Procurador Geral Legislativo 01 CCL-6

-
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[ Diretora de Expediente | 01 | CCL -7 |

Art. 6° As fun¢des gratificadas do Poder Legislativo de Carazinho, terdo a
nomenclatura e remunerag3o conforme o quadro a seguir:

NOMENCLATURA VALOR EM R$

FGL - 01 .R$ 505,13 -
FGL - 02 RS 604,18
FGL - 03 RS 732,81
FGL - 04 RS 900,15
FGL - 05 R$ 1.233,29

’ FGL - 06 RY 1.698,22
FGL - 07 R¥ 2.155,26

Art. 7° Estabelece a remuneragdo dos cargos de provimento efetivo do Poder
Legislativo Municipal de Carazinho:

NOMENCLATURA ) VALOR EM RS A

CPE - 01 RS 1.14049
CPE - 02 : RS 1.364.11
CPE - 03 ‘ R$ 1.654,53
CPE - 04 R$ 2.032,35
CPE - 05 : R§ 2.448,32
CPE - 06 R$ 2.579,84
CPE - 07 R$ 3.834,24

Art. 8° Estabelece a remuneracfio do Padriio de Cargos em Comissdo:

NOMENCLATURA VALOR EM RS
CCL -01 R§ 1.140,49
CCL -02 R5 1.364,11
CCL -03 . - R$ 1.654,53
CCL -04 R$ 2.032,35
CCL-05 RS 2.784,52
CCL - 06 R§$ 3.834,24
CCL -07 RS 4.866,15

Art. 9° As atribui¢des, responsabilidades, carga horaria e requisitos minimos para
provimento pertinentes a cada cargo efetivo e em comissdo descrito anteriormente s3o:

CARGO: CONTADOR

Descriciio das Atribuicdes: Comparecer as reunides, elaboragio da contabilidade Geral da Cémara; de
acordo com as normas ¢ legislagio contdbil publica, dentro dos prazos legais, tudo de acordo com a
legislago pablica vigente, apresentar os balancetes contdbeis, efetuar o controle financeiro, recebimentos
e pagamentos, fazer o controle: de cartdes ponto dos funcionarios da casa, gastos com telefone, xerox,
elaborar as folhas de pagamentos dos vereadores e dos servidores da casa, vale alimentagio 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 Econdmica ¢ controle financeiro e orgamentario,
executar outras tarefas designadas pela Presidéncia e pelo Diretor de Expediente, dentro da drea contébil.

>
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Condicdes de Trabalho:
a) Carga Hordria: 33 horas semanais
Requisitos para o provimento:

a) Idade Minima: 18 anos
b) Instrugdo: Graduagio superior em Contabilidade
¢) Forma de Contratagdo: Concurso Piblico

CARGO: PROCURADOR DO PODER LEGISLATIVO

Descricio das atribuicbes: representar o Poder Legislativo e prover a defesa de seus interesses em
qualquer instincia judicial nas causas em que for autor, réu, assistente, oponente, terceiro interveniente ou
por qualquer forma interessado, usando de todos os recursos legalmente permitidos e de todos os poderes
para o foro em geral: receber citag@es, intimagdes e notificacdes em que a Cémara seja parte; mediante
autorizagiio da Autoridade competente, nas condigdes estabelecidas em lei, confessar, reconhecer a
procedéncia do pedide, transigir, renunciar ao direito sobre que se funda a ag#o, receber, dar quitago e

firmar compromisso: emitir pareceres sobre questdes juridicas que lhe sejam submetidas pela Autoridade -

e seus auxiliares diretos; assessorar a Administragio Publica do Poder Legislativo nos atos de sua
competéncia. Examinar as ordens e decisdes judiciais cujo cumprimento dependa da autorizagdo da
Autoridade € dar as orientagdes aos responsdveis; minutar contratos, convénios, acordos e, quando
solicitado, exposigio de motivos, anélise das razdes de veto, memoriais ou quaisquer pecas de natureza
juridica; coligir elementos de fato ¢ de direito e preparar, em regime de urgéncia, as informagdes que
devam ser prestadas em mandato de seguranga ou quaisquer outras acdes e expedientes , inclusive
administratives, pela Autoridade ou quaisquer outros -servidores quando coatoras; promover 2
uniformizagio da jurisprudéncia administrativa, de maneira a evitar contradi¢fio ‘ou conflito na
interpretagio das leis e dos atos administrativos; propor a Autoridade a revogagio ou declaraco de
nulidade de atos administrativos, exercer fungdo normativa, supervisora e fiscalizadora em matéria de
natureza juridica, revisar a redagfio dos projetos de leis, decretos e outros atos administrativos de
competéncia do Poder; requisitar a qualquer 6rgdo da Administragdo certiddes, copias, diligéncias,
pericias, informagdes e esclarecimentos necessdrios ao cumprimento de suas finalidades; zelar pela
observincia das leis e atos emanados dos poderes plblicos; executar outras atribuigdes correlatas e
préprias da profissdo. .

Condigdes de Trabalho:
a) Carga Horéria: 20 horas semanais
Requisites para o provimento:

a) Idade Minima: 18 anos

b) Instrugdo: Graduag#o superior em Ciéncias Juridicas e Sociais.

¢) Habilitag3o: registro na Ordem dos Advogados do Brasil - OAB - RS
d) Forma de Contratagdo: Mediante Concurso Piblico -

CARGO: AGENTE FINANCEIRO

Descricio_das atribuicbes: 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 ‘relatérios, movimentar depdsitos, informar, dar
pareceres ¢ encaminhar processos relativos & competéncia da tesouraria, endossar cheques e assinar

%

Av. Flores da Cunha, 799 - Caixa Postal: 171 - Fone PABX: (54) 3330-2322 - CEP 99500-000 - CARAZINHO - RS
E-mail: camaracrz@camaracrz.rs.gov.br - WWw.camaracrz.rs.gov.br CNPJ: 89.965.222/000152


mailto:camaracrz@camaracrz.rs.gov.br
http://,www.camaracrz.rs.gov.br

ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

CAMARA MUNICIPAL DE CARAZINHO
CAPITAL DA HOSPITALIDADE

L

conhecimentos e outros documentos relativo aoc movimento de valores, preencher, assinar e conferir
cheques bancarios, fornecer suprimentos para pagamentos externos, confeccionar mapas ou boletins de
caixa, efetuar as conciliag@es bancérias, 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, iransmissdo e recep¢io de arquivos eletrdnicos, auxiliar no
processamento da Folha de Pagamento, Arquivar documentos, elaborar planilhas, realizar controle
patrimonial, dirigir o carro da CAmara Municipal para execugfio de suas atribuigdes, guardar 0 mesmo
ap6s o uso, zelar pela sua conservagdo e executar outras tarefas determinadas pela Mesa Diretora e pelo
Diretor de Expediente. '

Condig¢des de Trabalho:
" a) Carga Horaria: 33 horas semanais
Requisitos para o provimento:

b) Idade Minima: 18 anos
¢) Instrugdo: Graduagdo superior em Ciéncias Contabeis, Administrago, Economia e Direito.
d) Forma de Contratagia: Concurso Publico.

CARGO: ASSESSOR LEGISLATIVO

Descricdo_das atribuicdes: Comparecer &s reunides; redigir Atas das Reunides; digitar e elaborar Leis,

Decretos, resolugdes, 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.

Condigdes de Trabalho:
a) Carga Horéria: 33 horas semanais
Requisitos para o previmento:

b) Idade Minima: 18 anos
¢) Instrugdo: Ensino Médio Completo -
d) Forma de Contratagiio: Concurso Publico. .

CARGO: TECNICO DE INFORMATICA

Descri¢iio_das atribuicbes: Comparecer as reunides, gerenciar a rede de computadores; zelar pela
conservagio dos equipamentos de informatica, fazer a limpeza dos equipamentos, organizar os sistemas
de Leis e contabilidade, supervis3o ¢ implantagio de novos programas, elaboragio do boletim oficial,
‘trabalhos, de editorag3o préafica, opera¢do de sistema de navegacdio na Internet para pesquisas de interesse
do poder piiblico, operagBes bancérias online, scancar 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 &rea de informdtica.

Condig¢des de Trabalho:
a) Carga Hordria: 33 horas semanais

Requisitos para o provimento:
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b) Idade Minima: 18 anos _
¢) - Instrugdo: Ensino Médio Completo
" d) Forma de Contratagio: Concurso Piblico.

CARGO: AUXILIAR DE EXPEDIENTE | ' ’
Des;criféo das_atribuicbes: Comparecer as reunides, digitar ._e elaborar, leis, decretos, portarias, . .

*  resolugdes, atestados, certiddes, ordens de servigo, e demais atos do legislativo, auxiliar na elaboragdo e

- redagdio 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.

Condicﬁ'es de Trabalho:
a) ~ Carga Horaria: 33 horas semanais

Requisitos para o provimento: ,
"b) Idade Minima: 18 anos ‘ ‘ .
¢) Instrugio: Ensino Médio Completo - ’ .
d) Forma de Contratagdo: Concurso Pablico.

rl

- CARGO: AUXILIAR LEGISLATIVO - :

Descriciio das atribui¢des: Comparecer as reunides, redigir e transcrever as atas das réunides da Cimara, -
gravar as reunides e entrevistas dos membros da Cmara nos oérgdos de imprensa, verificar e testar o
sistema ‘de som, microfone e zelar pelo bom filncionamento, assessorar as comissdes de pareceres, digitar
pareceres, leis, decretos, portarias, resolugdes, atestados, certides, ordens de servigo, € demais atos do
. Legislativo, elaborag#o e redagiio de correspondéncias OfiCIalS executar outras tarefas determmadas pela "~ .
" Mesa Dlretora e pelo Diretor de Expedlente

.

Condtcc?es de Trabalho:
a) Carga Horéria: 33 horas semanais
> .Requisitos para o prdvimento.:‘ .

b) Idade Minima: 18 anos , } : , ' .‘ !
~ o ¢} Instrugfo: Ensino Médic Completo . - : :
d) Forma de Centratagdo: Concurso Publico. . e

CARGO: MOTORISTA T
Descrigio das atribuigdes: Comparecer as reunides, dirigir o carro da Cimara Municipal, guardar o
“mesmo ap6s o uso, preencher os boletins de ocorréncias, comunicar ao diretor de expediente, qualquer
defeito no veiculo, ou quando o mesmo tiver que fazer revisdes normais e as extraordinarias, acompanhar
¢ fiscalizar os reparos no veiculo, zelar pela conservagdo do mesmo, entregar correspondéncias, boletim
e outros documentos, retirar correspondéncias junto ao  EBCT, agéncias bancérias e outros locais,
executar outras tarefas determmadas pela Mesa Diretora € pelo Diretor de Expediente. '

_Condigdes de Ti-abalhq: . ‘ : -

-

a) Carga Horﬁria: 33 horas semanais
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Requisitos para o provimento:

b) Idade Minima: 18 anos

¢) Instrugdo: Ensino Fundamental Completo
d) Habilitagdo: Carteira de Motorista “B”

e) Forma de Contratagio: Concurso Piblico.

CARGO: RECEPCIONISTA

Descricio das atribui¢bes: Comparecer as reunides, manter contato com o publico, protocolaros
projetos encaminhados pelo Executivo Municipal, protocolar as demais correspondéncias e
encaminhar para o setor competente, manter contato com o publico, prestar informagdes, encaminhar
as pessoas aos setores competentes, responséveis pela central telefnica, atender telefone ¢ fazer
ligagBes, receber e transmitir recados, avisos, anotar as ligagdes interurbanas feitas e quem as pediu,
conferindo-as para ressarcimento ao poder, executar outras tarefas determinadas pela Mesa Diretora e
pelo Diretor do Expediente. ‘ :

Coﬁdigﬁes de Trabalho:
a) Carga Hordria: 33 horas semanais
Requisito§ para- o provimento: .

b) Idade Minima: 18 anos
¢} Instrugdo: Ensino Médio Completo
d) Forma de Contratagio: Concurso Piblico.

CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Descriciio _das_atribuicdes: Comparecer as reunides, executar trabalhos de jardinagem, limpeza e
conservagio em geral nas dependéncias externas da Cdmara, bem como servigos de entrega, recebimento,
confecgio e atendimento, utilizando os materiais e instrumentos adequados e rotinas previamente
definidas, efetuar a limpeza e conservagdo de utensilios, méveis e equipamentos em geral ¢ pequenos
reparos nos iméveis, para mante-los em condigdes de uso, auxiliar na remogdo de méveis e equipamentos,
separar os materiais recicléveis para descarte (vidraria, papéis, residuos laboratoriais), controlar o estoque
e sugerir compras de materiais pertinentes de sua 4rea de atuagio, 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, conservagio, manutencdio e limpeza dos
equipamentos, instrumentos ¢ 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.

Condi¢des de Trabalho:

¢) Carga Hordria: 33 horas semanais
Requisitos para o provimento:

f) Idade Minima: 18 anos

g) Instrugdo: Ensino Fundamental Completo
h) Forma de Centratagfo: Concurso Piblico. -

&
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CARGO: SEGURANCA

Descricdio das atribui¢des: Responsavel pela seguranga do Legislativo, verificando a entrada e saida de
veiculos e pessoas na Cimara, e mercadorias, operar o sistema de cadastramento de visitantes da Cdmara,
efetuar rondas periédicas no recinto da Cimara, no patio e nos estacionamentos da cdmara, tomar as
medidas necessédrias comunicando as autoridades legais quando constatar alguma irregularidade, zelar por
todos os bens da Cémara, e executar outras tarefas determinadas pela Mesa Diretora e Diretor de
Expediente,

Condig¢des de Trabalho:
a) Carga Horaria: 33 horas semanais
Requisitos para o provimento:

b) Idade Minima: 18 anos
¢) Instrugdo: Ensino Fundamental Completo
d) Forma de Contrata¢fo: Concurso Piiblico.

CARGO: COZINHEIRA -

Descricfio das atribuicfes: Comparecer as reunides, responséavel pela cozinha, feitura do cafezinho e
ché, devendo servir os vereadores e visitantes, responsdvel pela limpeza nos locais de trabalho ¢ no
ambiente da Camara, zelando pelos mévels 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.

Condigdes de Trabatho:
a) Carga Hordria: 33 horas semanais‘
Re;]uisitos para o provimento:
b} Idade Minima: 18 anos *

¢) Instrugio: Ensino Fundamental Completo
d) Forma de Contratagio: Concurso Pablico.

CARGO: FAXINEIRA ' .

Descricfio das atribuicdes: Comparecer as reunides, executar os servi¢os de limpeza nas dependéncias

da Cémara, Interno e Externo, auxiliar a Cozinha ¢ nos servigos de limpeza da cozinha e feitura de

cafezinho nos dia de reunido da Camara, responsével pela limpeza nos locais de trabalho e no ambiente

da Cémara, zelando pelos méveis e equipamentos existentes, executar outras tarefas determinadas pela_
Mesa Diretora e pelo Diretor de Expediente.

Condi¢des de Trabalho: T
a) Carga Hordria: 33 horas semanais
Requisifos para o provimento:

b) Idade Minima: 18 anos
¢) Instrug3o: Ensino Fundamental Completo
d} Forma de Contratag¢io: Concurso Piblico. :

&
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CARGO: ASSISTENTE PARLAMENTAR

Descri¢io das atribuigdes: Comparecer as reuniles, assessorar o Vereador que pertencer A sua
indicagdo, na elaboragdo de Projetos de Lei, Requerimentos, Mog8es, Indicagdes e outros documentos a
serem apresentados nas reunides da Cimara; elaborar agendas de compromissos; recepcionar ¢ atender as
pessoas que procuram o Vereador no gabinete; receber corréspondéncia do Versador ao qual é
subordinado; elaborar respestas de acordo. com a orientago do Vereador; proceder ao arquivamento dos
documentos do Vereador; elaborar relatéric de viagens e visitas; datilografar pareceres; zelar pelo
material de expediente destinado ao uso do gabinete do Vereador; realizar trabalhos externos ligados a
sua fungo, inclusive de representago, desde que por delegagdio do Vereador.

, Condig¢es de Trabalho:
a) Carga Hordria: 33 horas semanais
Requisitos para o provimento:

b) Idade Minima; 18 anos
¢) Instrugdo: Ensino Fundamental Completo
d) Forma de Contratagdo: Cargo em Comissdo

CARGO: ASSESSOR DE COMUNICAGAO SOCIAL

Descricio_das _atribuicdes: Manter contato com os veiculos de comunicagdo; sugerir pautas; enviar
matérias para os veiculos de comunicacio sobre assuntos do .Municipio a fim de serem
veiculadas/publicadas; realizar pesquisas e andlises de opinido puablica; promover integracio do
Municipio com a sociedade; assessorar na solug#io de problemas institucionais que influam na posicio da
entidade perante a opinido publica; coletar informages da area de todas as Secretarias Municipais e
Gabinetes; realizar a clipagem de jornais e c6pias das noticias veiculadas sobre a Prefeitura Municipal;
meonitorar 0s programas das emissoras de rddic e TV locais; verificar a necessidade de resposta junto aos
Secretdrios Municipais, auxiliando na sua elaboragio e envid-la ao veiculo de comunicagfo; acompanhar
a agenda do Presidente da Cémara; elaborar cerimonial e protocolo; planejar, organizar e avaliar eventos;
verificar a necessidade de fotdgrafo, cinegrafista, sonorizagfio e telio para a cobertura de eventos;
desempenhar outras atividades correlatas ao assessoramento em comunicagfo social.

Condigbes de Trabalho: /
€) Carga Horéria: 33 horas semanais
Requisitos para o provimento:

f) Idade Minima: i8 anos
g) Instrugdo: Ensino Médio
h) Forma de Contratagfio: Cargo em Comissdo

CARGO: ASSESSOR JURIDICO DA MESA DIRETORA

Descrigdo das atribuigdes: Estudar assuntos legais de ordem geral ou especifica, a fim de assessorar,
através de pareceres e opinides, a Mesa Diretora do Poder Legislativo Municipal na solugo de problemas
¢ tomada de decisdes que envolvem aspectos juridicos; assessorar o Presidente do Poder Legislativo em
relagdo & possiveis decisdes que pretende tomar, bem como suas consequéncias, que envolvam a
consecugdo de atos que possuem o objetivo de colocar em prética as prerrogativas da Mesa Diretora;
pesquisar, estudar e assessorar na elaboragfo de projetos de lei que visem executar as metas e diretrizes
tragadas pela Mesa Diretora, emitindo juizo de valor quanto 2o interesse plblico e competéncia dos
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membros da Mesa Diretora para regrar legalmente os assuntos idealizados, interpretar textos legais,
opinando sobre o entendimento mais correto e atual das leis e decisdes judiciais em geral, de modo a
prestar os subsidios necessarios as tomadas de decisfo; emitindo pareceres que os orientem de forma a
decidirem sobre os assuntos de modo convergente com os aspectos legais e formais; elaborar pareceres
sobre temas arguidos pela Mesa Diretora, de modo a prestar informagdes suficientes e necessdrias as
tomadas de decisdes; assessorar em assuntos juridicos que lhe sdo submetidos a exame e apreciagdo e
desempenhar outras atividades correlatas as atividades de assessoramento juridico.

Condig¢des de Trabalho:
a) Carga Horéria: 10 horas semanais
Requisitos para o provimento:

b) Idade Minima: 18 anos sem regime de exclusividade.
¢} InstrugBo: Bachare! em Ciéncias Juridicas e Sociais.
d) Inscrigdo na Ordem dos Advogados do Brasil / RS

¢) Forma de Contratacio: Cargo em Comissdo

CARGO: ASSESSOR ADMINISTRATIVO DA MESA DIRETORA

Descricio das atribuicdes: Comparecer s reuniSes; manter em dia a agenda de compromissos da Mesa
Diretora; efetuar a Revisdio das Atas; auxiliar a Mesa Diretora para ¢ desempenho de suas atribuiges;
elaborar correspondéncia oficial ¢ outras; elaborar o registro dos Anais da Casa e os langamentos no
computador; responsével pela utilizagiio e controle da maquina fotocopiadora; assessorar as atividades do
Legislativo nas reunides, encontros, congressos, simpésios e similares promovidos pela Cimara; executar
outras tarefas determinadas pela Presidéncia e Diretoria de Expediente.

Condigdes de Trabalho:
a) Carga Horéria: 33 horas semanais
Requisitos para o provimento:

b) Idade Minima: 18 anos
¢) Instrugdo: Ensino Médio Completo
d) Forma de Contratagfio: Cargo em Comissio

CARGO: ASSESSOR DO GABINETE DA PRESIDﬁNCIA

Descricio das atribuicfes: Comparecer as reunides; assessorar o Presidente da Camara Municipal e a
+ Mesa Diretora quando solicitado, colhendo todos os subsidios necessarios para o perfeito conhecimento
" de tudo o que se passa na Administragdo do Poder Legislativo; elaborar ¢ manter rigoroso controle da
agenda de compromissos do Presidente, devidamente atualizada; manter toda a documentagiio do
Gabinete em ordem, de modo que facilite a localizago quando necessdrio; elaborar € expedir toda a
. .correspondéncia de interesse do Gabinete da Presidéncia ¢ da Mesa Diretora; selecionar ¢ ordenar os
assuntos que serdo tratados pela Presidéncia; organizar as reunides de interesse do Gabinete de carater
interno ou externo; assessorar as reunides, elaborando as atas e encaminhando os despachos; elaborar e
redigir as correspondéncias, discursos e informagdes a serem prestadas das atividades da Presidéncia;
acompanhar e prestar todo o apoio necessdrio nas incursdes de curta ou longa distincia do chefe do Poder
Legislativo, quando necessério; assessorar os trabalhos da Cimara Cidadi e realizar outras atividades
afins.

Condig¢oes de Trabalho:
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a) Carga Horéria: 33 horas semanais
Requisitos para o provimento:

b) Idade Minima: 18 anos

¢) Instrucdo: Ensino Médio Completo

d} Forma de Contratago: Cargo em Comissdo y . N

CARGO: PROCURADOR GERAL DO LEGISLATIVO |

Descriciio das atribuicdes: Sugerir ao Presidente do Poder Legislativo Municipal a representacéo junto
ao Procurador Geral do Estado para declaragio de inconstitucionalidade de lei ou ato normativo que
atente contra os ditames da Constitui¢3o Estadual; sugerir ao Presidente do Poder Legislativo Municipal,
provndencxas de ordem jur{dica reclamadas pelo interesse piblico ou por necessidade da boa aplica¢do das
leis municipais vigentes, bem como orientar, coordenar e dirigir a realizagdo das atividades; estabelecer,
exercer € manter o relacionamento interinstitucional com &rgdos e entidades que atuam direta ou
indiretamente na drea de competéncia da Procuradoria Geral do Municipio; desistir, transigir, acordar,
firmar compromissos e exercer os demais poderes especiais nas agdes em que o Legislativo figurar,
quando expressamente autorizado, por escrito, pelo Presidente do Legislative ou pelo Diretor de
Expediente; mediante autorizag@io do Diretor de Expediente, decidir, em ultima instincia, qualquer
guestdo submetida A apreciagfio da Procuradoria Geral do Legislativo; rever os pareceres emitidos ou
aprovados pelos Procuradores Legislativos; designar Procuradores para atividades e representagfio
externas 4 Procuradoria Geral do Poder Legislative; opiriar sobre os assuntos que the forem submetidos
pelo Presidente do Legislativo e Diretor de Expediente e desempenhar outras atividades determinadas
pelo Presidente da CAmara ou Diretor de Expediente. .

Condi¢des de Trabalho:

e) Carga Hordria: 20 horas semanais
Requisitos para o provimento:

f) Idade Minima: 18 anos sem regime de exclusividade.

g) Instrugfo: Bacharel em Ciéncias Juridicas e Sociais.

h) Inscrigio na Ordem dos Advegados do Brasil / RS

1) Forma de Contratagfio: Cargo em Comissio
CARGO: DIRETOR DE EXPEDIENTE
Descrigio das atribuigdes: Comparecer as reunides; atender ao pliblico em geral; dirigir e supervisionar
todos os servigos, exercendo o controle sobre as tarefas dos funciondrios; colaborar na elaboragfio do
Orgamento do Legislativo; responsével pela distribuigdo dos Processos ¢ documentos entregues aos
Vereadores, bem como do regresso dos mesmos; responsavel pelo uso do veiculo da Cémara; expedir
correspondéncias; assinar cheques em conjunto com o Presidente; efetuar compras da Cémara Municipal;
organizar o quadro de férias e folgas dos funciondrios; prestar colaboragiio & Mesa Diretora conforme
disposto no Regimento Interno.
Condigdes de Trabalho:

a) Carga Hordria: 33 horas semanais

Requisitos para o provimento: )

b} Idade Minima: 18 anos sem regime de exclusividade.
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¢) Instrug@o: Ensino Médio Completo
d)  Forma de Contratagio: Cargo em Comissdo

Art, 10. Aplicar-se-4 o Regime Juridico dos Servidores Pablicos do Mumciplo de
Carazinho aos ocupantes dos cargos efetivos e em comissfo.

' Art. 11. Revogam-se as Leis 6.946/09, 6.947/09, 7.119/10, 7.176/10 ¢ 7.118/10.

Art. 12. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagio,

Sala das Reunides Antonio Libério Berwig, em 12 de dezembro 2011.

$adora Sandra Citolin
Presidente

Registre-se¢ e Publique - se:

Secretario
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