ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PREFEITURA MUNICIPAL DE CARAZINHO

LEI MUNICIPAL N° 7.822, DE 23 DE JUNHO DE 2014.

Altera os arts. 5° 8° e 9° da Lei Municipal

7.761 de 04 de fevereiro de 2014.

Autoria: Mesa Diretora

O VICE-PREFEITO NO EXERCICIO DO CARGO DE PREFEITO DO MUNICIPIO

DE CARAZINHO, ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL.

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

Art. 1° Ficam alterados os arts. 5% 8° e 3° da Lei Municipal 7.761 de 04 de fevereiro

“Art. 5° Os cargos em Comissdo do Peder Legislativo de Carazinho, n° de cargos,

padrdo de remuneragdo, $d0 os constantes no quadro a seguir.

DENOMINAGAQ N° DE CARGOS PADRAO |
Assistente Parlamentar 13 CCL-3
Assessor do Diretor de Expediente 01 CCL-1
Coordenador de Bancadas 01 CCL-3
Assessor de Comunicagao Social 01 CCL-5
Chefe de Servicos Gerais 01 CCL -5
Assessor Juridico da Mesa 01 CCL-5
Diretora
Assessor de Gabinete da 01 CCL-5
Presidéncia
Procurador Geral Legislative 01 CCL-6
Diretora de Expedients 01 CCL-7

Art. 8° Estabelece a remuneragao do Padrdo de Cargos em Comissao:

NOMENCLATURA VALOR EM R$
CCLUFGL - 01 R$ 1.515,38
CCL/FGL - 02 R$ 1.812,50
CCL/FGL - 03 R$ 2.198,38
CCUFGL-04 R$ 2.700,39
CCL/FGL - 05 R$ 3.699,80
CCUFGL - 06 R$ 5.094,57
CCUFGL - 07 R$ 6.465,67
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Art. 9° As atribuigdes, responsabilidades, carga horaria e requisitos minimos para
provimento pertinentes a cada cargo efetivo e em comisséo descrito anteriormente s&o:

CARGO: CONTADOR

Descricdo das Atribuicées: Comparecer as reunides, elaboragdo da contabilidade Geral da
Camara; de acorde com as normas e legislagdo contabil publica, dentro dos prazos legais, tudo de
acordo com a legislagio publica vigente, apresentar os balancetes contabeis, 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 alimentacio e vale transporte; manter atualizados os arquivos para fornecimentos de
dados para o TC, manter em dia a ficha funcional dos servidores, auxiliar a Comissao da Ordem
Econdmica e controle financeiro e orgamentario, executar outras tarefas designadas pela Presidéncia
e pelo Diretor de Expediente, dentro da area contabil.

Condicées de Trabalho:
a) Carga Horaria: 33 horas semanais
Requisitos para o provimento:

a) ldade Minima: 18 anos
b} Instrugdo: Graduagao superior em Contabilidade
¢) Forma de Contratagdo: Concursc Publice

CARGO: PROCURADOR DO PODER LEGISLATIVO

Descricdo das atribuiges: representar o Poder Legislative e prover a defesa de seus interesses em
gualquer instancia 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 citagdes, intimagdes e notificagées em que a
Camara seja parte; mediante autorizacdo da Autoridade competente, nas condigdes estabelecidas
em lei, confessar, reconhecer a procedéncia do pedido, transigir, renunciar ao direito sobre que se
funda a acéo, receber, dar quitagdo e firmar compremisso: emitir pareceres sobre questdes juridicas
que lhe sejam submetidas pela Autoridade e seus auxiliares diretos; assessorar a Administragao
Pablica do Poder Legislativo nos atos de sua competéncia. Examinar as ordens e decisCes judiciais
cujo cumprimento dependa da autorizag@o da Autoridade e dar as orientagbes aos responsaveis;
minutar contratos, convénios, acordos e, quando solicitado, expoesigdo de motivos, analise das razdes
" de veto, memoriais ocu quaisquer pecas de natureza juridica; coligir elementos de fato e de direrto e
preparar, em regime de urgéncia, as informagdes que devam ser prestadas em mandato de
segurang¢a ou quaisquer outras agdes e expedientes | inclusive administrativos, pela Autoridade ou
quaisquer outros servidores quando coatoras, promover a uniformizagdo da jurisprudéncia
administrativa, de maneira a evitar contradicdo ou conflito na interpretacdc das leis e dos atos
administrativos; propor a Autoridade a revogagao ou declaragdo de nulidade de atos administrativos,
exercer fungdo normativa, supervisora e fiscalizadora em matéria de natureza juridica, revisar a

£
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redagio dos projetos de leis, decretos e outros atos administrativos de competéncia do Poder;
requisitar a qualquer érgdo da Administragéo certiddes, copias, diligéncias, pericias, informagdes e
esclarecimentos necessarios ao cumprimento de suas finalidades; zetar pela observéancia das leis e
atos emanados dos poderes publicos; executar outras atribuigbes correlatas e proprias da profissao.

Condi¢des de Trabalho:
a} Carga Horaria: 20 heras semanais
Requisitos para o provimento:

a) Idade Minima: 18 anos

b) Instrugéo: Graduagdo superior em Ciéncias Juridicas e Sociais.

¢) Habilitagao: registro na Ordem dos Advogados do Brasil — OAB - RS
dy Forma de Contratag@o: Mediante Cencurso Publico

CARGOQ: AGENTE FINANCEIRO

Descrigiio das_atribuicées:Comparecer as reunides, efetuar pagamentos, ser responsavel pelos
valores entregues & sua guarda, acompanhar os prazos de vencimentos das despesas autorizadas,
cbservando a sua ordem cronologica, entregar e receber valores, movimentar fundos, efetuar nos
prazos legais os recebimentos devidos, conferir e rubricar livios e relatérios, movimentar depositos,
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 chegues bancarios, fornecer suprimentos para pagamentos externos, confeccionar
mapas ou boletins de caixa, efetuar as conciliagbes bancarias, trabalhar com as planilhas do Excel,
redigir documentos no Word, efetuar transagdes financeiras de valores Via Internet com o uso de
senha eletrdnica, inclusive transferéncia de recursos, pagamentos, transmissdo e recepgdc de
arquivos eletrdnicos, auxiliar no processamento da Fotha de Pagamento, Arquivar documentos,
elaborar planilhas, realizar controle patrimonial, dirigir o carro da Camara Municipal para execugao de
suas atribuigbes, guardar 0 mesmo apés o uso, zelar pela sua conservagdo e executar outras tarefas
determinadas pela Mesa Diretora e pelo Diretor de Expediente.

Condicdes de Trabalho:
a) Carga Horaria: 33 horas semanais
Requisitos para o provimento:
b) ldade Minima: 18 anos
c) Instrugdo: Graduag&o superior em Ciéncias Contabeis, Administracio, Economia e Direlto.

d) Forma de Contratagdo: Concurso Publico.

CARGO: TECNICO DE INFORMATICA

a
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Descrigcao das atribuicdes:Comparecer as reunides, gerenciar a rede de computadores,; zelar pela
conservacao dos equipamentos de informatica, fazer a limpeza dos equipamentos, organizar os

sistemas de Leis e contabilidade, supervisdo e implantagdo de novos programas, elaboragdo do
boletim oficial, trabalhos, de editoragéo grafica, operagdo de sistema de navegagdo na Internet para
pesquisas de interesse do poder publico, operagdes bancérias oniine, scanear as materias 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 gutras
tarefas determinadas pela Mesa Diretora e pelo Diretor de expediente dentro da drea de informatica.

Condi¢gbes de Trabalho:
a) Carga Horaria: 33 horas semanais
Requisitos para ¢ provimento:

b) Idade Minima: 18 anos
c) Instrucao: Ensino Médio Completo
d) Forma de Contratacdo: Concurso Publico.

CARGO: AUXILIAR DE EXPEDIENTE

Descricio das atribuigdes: Comparecer as reunides, redigir e transcrever as atas das reunides da
Camara, gravar as reunides e entrevistas dos membros da Camara nos drgdos de imprensa, verificar
e'testar o sistema de som, microfone e zelar pelo bom funcionamento, assessorar as comissdes de
pareceres, digitar pareceres digitar e elaborar, leis, decretos, portarias, resolugbes, atestados,
certiddes, ordens de servico, e demais atos do legislativo, auxiliar na elaboragdo e redagao de
correspondéncias oficiais, informar e organizar os processos relatives a assuntos gerais do
Legislativo, enderegar e expedir correspondéncias, executar outras tarefas determinadas pela Mesa
Diretora e pelo Diretor de Expediente.

Condigdes de Trabalho:
a) Carga Horaria: 33 horas semanais
Requisitos para o previmento:
b) Idade Minima: 18 anos
c) Instrugdo: Ensino Médio Completo
d} Forma de Contratagdo: Concurso Publico.
CARGO: MOTCRISTA
Descricdo das atribui¢des: Comparecer as reunioes, dirigir o carro da Camara Municipal, guardar o

mesmo apds o uso, preencher os boletins de ocorréncias, comunicar ao diretor de expediente,
quaiquer defeito no veiculo, ou quando o mesmo tiver gque fazer revisbes normais e as

)
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extraordindrias, acompanhar e fiscalizar os reparosno veiculo, zelar pela conservago 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.

Condigoes de Trabalho:
a) Carga Horaria: 33 horas semanais
Requisitos para o provimento:

b) Idade Minima: 18 anos

c) Instrugao: Ensino Fundamental Completo
d) Habilitagdo: Carteira de Motorista “B”

&) Forma de Contratagéo: Concurse Publico.

CARGO: RECEPCIONISTA

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

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

b} Idade Minima; 18 ancs
¢} Instrugdo: Ensino Médic Completo
d) Forma de Contratagéo: Concurso Publico.

CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Descricdo das atribuicdes: Comparecer as reunides, executar trabalhos de jardinagem, limpeza e
conservacdo em geral nas dependéncias externas da Camara, bem como servigoes de entrega,
recebimento, confecgdo e atendimento, utiizando os materiais e instrumentos adequados e rotinas
previamente definidas, efetuar a limpeza e conservacéo de utensilios, moveis e equipamentos em
geral e pequenos reparos nos imoveis, para mante-los em condigdes de uso, auxiliar na remogao de
mobveis e equipamentos, separar os materiais reciclaveis para descarte (vidraria, papéis, residuos

21
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laboratoriais), controlar o estoquee sugerir compras de materiais pertinentes de sua area de atuagéao,
executar outras atividades de apoio operacional ou correlata, desenvolver suas atividades utilizando
normas e procedimentos de biosseguranca efou seguranca do trabalho, zelar pela guarda,
conservacdo, manuten¢do e limpeza dos equipamentos, instrumentos e matenais utilizados, bem
como do local de trabalho, executar ¢ 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.

Condigbées de Trabalho:
e) Carga Horaria: 33 horas semanais
Requisitos para o provimento:

fiy Idade Minima: 18 anos
g) Instrucdo: Ensino Fundamental Completo
h) Forma de Contratagao: Concurso Publico.

CARGO: SEGURANGA

Descricio _das_atribuicdes: Responsavel pela seguranga do Legislativo,verificando a entrada e
saida de velculos 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
guando constatar alguma irregularidade, zelar per todes os bens da Camara, e executar outras
tarefas determinadas pela Mesa Diretora e Diretor de Expediente.

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

b} Idade Minima: 18 anos
¢) Instrucdo: Ensine Fundamental Completo
d) Forma de Contrataglo: Concurse Publico.

CARGO: COZINHEIRA

Descrigio das atribuicdes: Comparecer as reunides, responsavel pela cozinha, feitura do cafezinho
e cha, devendo servir os vereadores e visitantes,responsavel pela limpeza nos locais de trabatho e no
ambiente da Camara, zelando pelos méveis e equipamentos exisientes, 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. :
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Condigdes de Trabalho:
a) Carga Horaria: 33 horas semanais
Requisitos para o provimento:

b) Idade Minima: 18 anos
¢) Instrucdo: Ensino Fundamental Completo
d) Forma de Contratagdo: Concurso Publice.

CARGO: FAXINEIRA

Descricido das atribuicdes: Comparecer as reunides, executar os servicos de limpeza nas
dependéncias da Camara, Interno e Externo, auxiliar a Cozinha e nos servicos de limpeza da cozinha
e feitura de cafezinho nos dia de reunido da Camara, responsave! pela limpeza nos locais de trabatho
e no ambiente da Camara, zelando pelas méveis & equipamentos existentes, executar outras tarefas
determinadas pela Mesa Diretora e pelo Diretor de Expediente.

Condigdes de Trabalho:
a) Carga Horaria: 33 heras semanais
Requisitos para o provimento:

b) ldade Minima: 18 anos
¢) Instrugac: Ensino Fundamental Completo
d) Forma de Contratag&o: Concurso Publico.

CARGOQ: ASSISTENTE PARLAMENTAR

Descrigdo das atribuigdes: Comparecer as reunifes, assessorar o Vereador que pertencer a sua
indicagao, na elaboragdo de Projetos de Lei, Reguerimentos, Mogdes, Indicagdes e outros
documentos a serem apresentados nas reunides da Camara; elaborar agendas de compromissos;
recepcionar e atender as pessoas que procuram o Vereador no gabinete; receber correspondéncia do
Vereador ao qual é subordinado; elaborar respostas de acordo com a orientagao do Vereador,
proceder ac arquivamento dos documentos do Vereador, elaborar relatério de viagens e visitas:
datilografar pareceres; zelar pelo material de expediente destinado ao uso do gabinete do Vereador;
. realizar trabalhos externos ligados a sua fungdo, inclusive de representacéo, desde que por
delegac&o do Vereador.

Condigoes de Trabalho:

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

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

CARGO: ASSESSOR DO DIRETOR DE EXPEDIENTE

Descricdo das atribuicbes: Comparecer as reunides, assessorar ne arquivamento de documentos
diversos, assessorar a utilizacdo e controle da maquina fotocopiadora e da picotadora de papel,
assessorar no atendimento do publico em geral, assessorar na Camara.com quando necessario,
executar outras tarefas determinadas pela Mesa Diretora e pelo Diretor de Expediente.

Condigoes de Trabalho:
a) Carga Horaria: 33 horas semanais
Requisitos para o provimento:

b} ldade Minima: 18 ancs
c) Instrugao: Ensino Fundamental Completo
d) Forma de Contratagdo: Cargo em Comisséo

CARGQ: COORDENADOR DE BANCADAS

Descricdo das atribuigbes: Comparecer as reunibes, orentar, coordenar e supervisionar as
atividades dos Gabinetes Parlamentares quandc lhe for solicitado, instruir os Assistentes
Parlamentares referente as suas responsabilidades, assessorar no atendimento do Publico em Geral
e encaminha-los as bancadas quando lhe for solicitado, c¢oordenar a organizagdo de servigos
diversos a serem realizados. intermediar assuntos entre assistentes parlamentares e Mesa Diretora,
coordenar os trabalhos da Camara.com quando necessario executar outras tarefas determinadas
pela Mesa Diretora e pelo Diretor de Expediente. '

Condig¢ées de Trabalho:

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

b) Idade Minima: 18 anos

¢) Instrugdo: Ensino Fundamental Completo
d} Forma de Contratag@c: Cargo em Comisséo
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CARGO: ASSESSOR DE COMUNICACAO SOCIAL

Descrigio das atribuicoes:Manter contato com os veiculos de comunicagao; sugerir pautas; enviar
matérias para os veiculos de comunicagdc sobre assuntos do Municipio a fim de serem
veiculadas/publicadas; realizar pesquisas e andlises de opinido publica; promover integragac do
Municipio com a sociedade; assessorar na solugéo de problemas institucionais que influam na
posicao da entidade perante a opinido publica; coletar informagbes da area de todas as Secretarias
Municipais e Gabinetes; realizar a clipagem de jornais e copias das noticias veiculadas sobre a
Prefeitura Municipal; monitorar os programas das emissoras de radio e TV locais; verificar a
necessidade de resposta junto acs Secretarios Municipais, auxiliando na sua elaboragao e envia-la
ao veiculo de comunicagdo; acompanhar a agenda do Presidente da Camara; elaborar cerimenial e
protocolo; planejar, organizar e avaliar eventos; verificar a necessidade de fotografo, cinegrafista,
sonorizacdo e telfio para a cobertura de eventos; desempenhar outras atividades correlatas ac
assessoramento em comunicagao social.

Condigdes de Trabalho:
g} Carga Horaria: 33 horas semanais
Requisitos para o provimento:

f} Idade Minima: 18 anos
g) Instrugdo: Ensino Médio
h) Forma de Contratagdo: Garge em Comissao

CARGO: Chefe de Servigos Gerais

Descricdo das atribuicdes: Exercer a chefia dos cargos de Auxiliar de Servigos Gerais, Seguranga,
Cozinheira, Motorista e Faxineira, distribuir os servicos de jardinagem, limpeza e conservagio em
geral nas dependéncias internas e externas da camara, controlar a utilizagao de material necessario
ao funcionamento da cozinha e limpeza, encaminhar os pedidos de fornecimento de materiais com
antecedéncia ao responsavel pelas compras de forma a possibilitar a realizacéo de licitagdo quando
necessario. Fiscalizar o sistema de monitoramento e seguranga da Camara, organizar a escala de
servigo do motorista, fiscalizar o uso de Equipamentos de Seguranga e quando necessario, executar
outras tarefas determinadas pela Mesa Diretora e pelo Diretor de Expediente.

Condigdes de Trabalho:

a) Carga Horaria: 33 horas semanais

Requisitos para o provimento:
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b) idade Minima: 18 anos
¢) Instrucao:; Ensino Médio Completo
d) Forma de Contratagéo: Cargo em Comisséo

CARGO: ASSESSOR JURIDICO DA MESA DIRETORA

Descricio das atribuigbes: Estudar assuntos legais de ordem geral ou especifica, a fim de
assessorar, através de pareceres e opiniées, @ Mesa Diretora do Poder Legislativo Municipal na
solugdo de problemas e tomada de decisdes que envolvem aspectos juridicos; assessorar o
Presidente do Poder Legislative em relagdo & possiveis decisdes que pretende tomar, bem como
suas consequéncias, que envolvam a consecugac de atos que possuem o objetivo de colocar em
pratica as prerrogativas da Mesa Diretora; pesquisar, estudar e assessorar na elaboragéo de projetos
de lei que visem executar as metas e diretrizes tragadas pela Mesa Diretora, emitindo juizo de valor
quanto ao interesse publico e competéncia dos membros da Mesa Diretora para regrar legalmente os
assuntos idealizados, interpretar textos legais, opinando sobre o entendimento mais correto e atual
das leis e decisbes judiciais em geral, de modo a prestar os subsidios necessarios as tomadas de
decisdo; 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 necessarias as tomadas de decisbes,
assessorar em assuntos juridicos que |lhe s&o submetidos a exame e apreciagdo e desempenhar
outras atividades correlatas as atividades de assessoramento juridico.

Condi¢des de Trabalho:
a) Carga Horaria; 10 horas semanais
Requisitos para o provimento:

b) idade Minima: 18 anos sem regime de exclusividade.
c) Instrugao: Bacharel em Ciéncias Juridicas e Sociais.
d) Inscrigao na Ordem dos Advogados do Brasil / RS

e) Forma de Contratagdo: Cargo em Comissao

CARGO: ASSESSOR DO GABINETE DA PRESIDENCIA

Descricio das atribuigdes: 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 e manter
rigoroso controle da agenda de compromissos do Presidente, devidamente atualizada; manter toda a
documentacdo do Gabinete em ordem, de modo que facilite a localizagdo quando necessario;
elaborar e expedir toda a correspondéncia de interesse do Gabinete da Presidéncia e da Mesa
Diretora: selecionar e ordenar os assuntos que serfo tratados pela Presidéncia; organizar as reunides
de interesse do Gabinete de carater interno ou externo; assessorar as reunides, elaborando-as atas e

d
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encaminhando os despachos; elaborar e redigir as correspondéncias, discursos e informagdes a
serem prestadas das atividades da Presidéncia; acompanhar e prestar todo o apoio necessario nas
incursées de curta ou longa distancia do chefe do Poder Legislativo, quando necessario; assessorar
os trabalhos da Camara Cidada e realizar outras atividades afins.

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

b) ldade Minima: 18 anos
c) Instrucdo: Ensino Médio Completo
d) Forma de Contratagdo: Cargo em Comisséo

CARGO: PROCURADOR GERAL DO LEGISLATIVO

Descricio das atribuicées: Sugerir ao Presidente do Poder Legislativo Municipal a representagao
junto ao Procurador Geral do Estado para declaragéo de inconstitucionalidade de lei ou ate normativo
que atente contra os ditames da Constituicae Estadual; sugerir ao Presidente do Poder Legislativo
Municipal, providéncias de ordem juridica reclamadas pelo interesse publicc ou por necessidade da
boa aplicagdo das leis municipais vigentes; bem como orientar, coordenar e dirigir a realizagéo das
atividades: estabelecer, exercer @ manter o relacionamento interinstitucional com érgéos e entidades
que atuam direta ou indiretamente na area 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, guando expressamente autorizado, por escrito, pelo Presidente do
Legislativo ou pelo Diretor de Expediente; mediante autorizagao do Diretor de Expediente, decidir, em
Gltima instancia, qualquer questdo submetida @ apreciagdo da Procuradoria Geral do Legislativo;
rever os pareceres emitidos. ou aprovados pelos Procuradores Legislativos; designar Procuradores
para atividades e representac8o externas a Procuradoria Geral do Poder Legislativo; opinar sobre os
assuntos que lhe forem submetidos pelo Presidente do Legislativo e Diretor de Expediente e
desempenhar outras atividades determinadas pelo Presidente da Camara ou Diretor de Expediente.

Condigées de Trabalho:
e} Carga Horaria: 20 horas semanais

Requisitos para o provimento:
f) Idade Minima: 18 anos sem regime de exclusividade.
g) Instrucdo: Bacharel em Ciéncias Juridicas e Sociais.
h) Inscrigdo na Ordem dos Advogados do Brasil / RS

) Forma de Contratacao: Cargo em Comissédo

CARGO: DIRETOR DE EXPEDIENTE
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Descrigio das atribuicdes: Comparecer as reunides; atender ac publico em geral;dirigir e
supervisionar todos 0s servigos, exercendo o controle sobre as tarefas dos funcionarios; colaborar na
elaboracdo do Orgamento do Legislativo; responsavel pela distribuicdo dos Processos e documentos
entregues aos Vereadores, bem como do regresso dos mesmos; responsavel pelo uso do veiculo da
Camara; expedir correspondéncias; assinar cheques em conjunto com o Presidente; efetuar compras
da Camara Municipal; organizar o quadro de férias e folgas dos funcionarios; prestar colaberagao a
Mesa Diretora conforme disposto no Regimento Interno.

Condigoes de Trabalho:
a) Carga Horaria: 33 horas semanais
Requisitos para o provimento:
b} ldade Minima: 18 anos sem regime de exclusividade.
¢} Instrucac: Ensine Medio Completo
d) Forma de Contratacdo: Cargo em Comissao”

Art. 2° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagéo.

Gabinete do Prefeito, 23 de junho de 2014.

{

ELBIO BALCEMAOQ ESTEVE
FPrefeito em exercicio

Registre-se e publique-se no Painel de
Publicagdes da Prefeitura:

ol

CECILIA BERTOLDI R. DOS SANTO

Secretaria da Administragéo
OP113/2014/DDV
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