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ANEXO 1

DESCRICAO DE ATIVIDADES

| ASSESSOR ESPECIAL DE RELACOES INSTITUCIONAIS

i Alribuigdes:

Assessorar diretamente o Presidente da Camara em suas fungoes;

' Definir diretrizes, planejar ¢ articular acoes que permitam, ao Presidente da Camara e demais

Vereadores, a implementagao de um dialogo com os diversos segmentos da sociedade, buscando |

' solugdes para os problemas da coletividade:

- Auxiliar o Presidente no tocante a perfeita consecucio das fungdes regimentars do cargo. em |

especial nas relagdes externas da Camara;

- Acompanhar ou representar o Presidente, quando este assim solicitar. em COmpromissos ¢ |

- atividades oficiais ¢ extra-oficiais.

Realizar outras tarefas correlatas:

| Manter um comprometimento pessoal com a Presidéncia da Camara e. por seu intermédio, com os |

| demais Vereadores. acatando as diretrizes politicas por ¢le estabelecidas, estando a disposicio do

' mesmo de forma ininterrupta e mantendo sigilo sobre as atividades desenvolvidas.

- Esforgo Mental: constante

' Esforgo Visual: normal

Responsabilidade/Dados Confidenciais: tem acesso a informagdes confidenciais, cuja divulgagio |

pode provocar embaragos para Camara Municipal.

Ambicnte de Trabalho: normal de escritério e esta sujeito a trabalho externo.
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PORTAL DO VALE HISTORICO

DIRETOR GERAL
| Atribuigdes:

|
! Tratar da assessoria pessoal da Presidéncia, atendendo pessoas, organmizando audiéncias ¢ agenda, |
l viabilizando o relacionamento do Presidente com os demais vereadores ¢ com a populagio em
| geral, exercendo atividades articuladas com todos os orgdos da Casa:
r Planeja, coordena e avalia o desenvolvimento das atividades das Diretorias ¢ Assessorias da Casa. |
| promovendo harmonizagdo ¢ integragdo dos processos adotados pelas unidades que compdem a
| estrutura organizacional da Camara Municipal;

Organiza a agenda publica do Presidente, dando-lhe ampla transparéncia, marcando ¢ organizando |
 reunides, Visitas, entrevistas, audiéncias ¢ outros compromissos atinentes a Presidéncia:
! Elabora atos administrativos, relatorios e outros documentos de acordo com a sua drea de atuagio;
_I acompanha a legislagdo relacionada as suas atividades:
- Tem sob sua responsabilidade a supervisio das atividades administrativas:
' Toma decisdes administrativas quando ausente o Presidente, desde que nao conflitem com sua
autoridade;

Exerce outras atividades merentes ao cargo de diregio.

Iniciativa | Complexidade: Executa tarefas de natureza complexa que requerem conhecimentos
| praticos, exigindo constante aperfeigoamento e atualizagdo, iniciativa e discernimento para tomada
| de decisoes.

|

ksfor¢co Mental: constante.

. Esforgo Visual: normal
Responsabilidade/Dados Confidenciais: detém e manipula informagdes de carater sigiloso.

| Ambiente de Trabalho: normal de escritorio e esta sujeito a trabalho externo.
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CONTADOR/TECNICOCONTABIL

Executa tarefas qualificadas que envolvem selegdo e aplicaglio de procedimentos
administrativos diversificados e sobretudo aplicagdo de conhecimentos técnicos
especificos de sua drea de atuagio.

Estuda e/ou examina documentos contébeis, analisando seu contetido com base
nas legislagdes pertinentes para emissdo de pareceres;

Presta assisténcia as unidades administrativas em assuntos de natureza contébil,
elaborando c/ou emitindo pareceres nos processos, visando assegurar o

cumprimento de leis, resolugdes e outros documentos;

Executa outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo superior
imediato.

Iniciativa / Complexidade: executa tarefas natureza complexa, que requerem
conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de
decisdes, constante aperfeigoamento e atualizagio.

Esforgo Mental: constante.

Esforgo Visual: normal

Responsabilidade/Dados Confidenciais: tm acesso a informagdes confidenciais,
cuja divulgagdo pode provocar embaragos para Cmara Municipal.

Ambiente de Trabalho: normal de escritério e esté sujeito a trabalho externo.
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ADVOGADO

Estuda e/ou examina documentos juridicos e de outra natureza, analisando
documentos juridicos e de outra natureza, analisando seu contetdo, com base nas

legislagdes e outros documentos, para emitir pareceres fundamentos na legislagio
vigente;

Representa a organizagdo em juizo e fora dele, acompanhando o processo,
redigindo petigdes para defender os interesses da Cimara Municipal;

Presta assisténcia as unidades administrativas em assuntos de natureza Juridica,
elaborando ¢/ou emitindo pareceres nos processos, visando assegurar o
cumprimento de leis, resolugdes e outros documentos;

Analisa os documentos a serem apreciados nas sessdes legislativas, emitindo
pareceres sobre a matéria, para assegurar a legalidade das decistes plendrias;

Procede a leitura de jornais, revistas, selecionando os assuntos de interesse do
Legislativo e do Municipio, armazenando em pastas a legislagdo, jurisprudéncia e
doutrina, para fornecer subsidios na elaboragdo de pareceres e/ou consultas;

Executa outras tarefas correlatas que lhe foram determinadas pelo superior
imediato;

Iniciativa/Complexidade: ecxecuta tarefas de natureza complexa, que requerem
conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de
decisdes, constante aperfeigoamento e atualizagio;

Esfor¢o Mental: constante
Esforgo Visual: normal

Responsabilidade/Dados Confidenciais: tém acesso a informagdes confidenciais,
cuja divulgagdo pode provocar embaragos para Cimara Municipal.

Ambiente de Trabalho: normal de escritério e estd sujeito a trabalho externo.
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ANEXO III

DESCRICAQO DE ATIVIDADES

SERVENTE

Limpar as dependéncias da Camara, varrendo, lavando, encerando, e aspirando,
manter 0 bom aspecto dc higiene;

Remover o pé de moveis, paredes tetos, portas, Janelas e equipamentos,
espanando-os ¢ limpando-os, para manter a boa aparéncia dos locais;

Fazer bebidas e refeigdes ligeiras, preparando e servindo café, cha, sucos, dgua,
lanches rapidos, para servidores, vereadores e visitantes;

Receber, armazenar ¢ controlar o estoque dos produtos alimenticios, material de

limpeza e higiene, registrando os dados em impresso proprio para permitir o
controle;

Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo superior
imediato;

Iniciativa/Complexidade: executa tarefas rotineiras de natureza simples, recebendo
orientagdo e supervisio constante;

Esforgo fisico: trabalha de pé maior parte do tempo mantendo contato com
produtos quimicos de limpeza;

Esfor¢o Mental/Visual normal;
Responsabilidade/Patriménio pelos materiais que utiliza;

Ambiente de Trabalho normal.
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ENCARREGADO DO SETOR DE PESSOAL

— =

Controla a vida funcional dos servidores, bem como a claboragdo da folha de
pagamento e controle dos beneficios concedidos;

Organiza ¢ mantém atualizado o arquivo de seu setor, classificando os documentos

em ordem cronologica ¢/ou alfabética, para manter um controle sistemdtico dos
mesmos;

Executa outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo superior
imediato.

Iniciativa/Complexidade: executa tarefas rotineiras que requerem conhecimentos
praticos ¢ iniciativa.

| Esforgo Mental: conslante 5& /

Esforgo Visual: normal

Ambiente de Trabalho: normal de escritorio.
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ASSISTENTE DE SECRETARIA

-

Executa atividades compreendendo as atribuigdes que se destinam a executar, sob

supervisdo imediata, e manter atualizados os servigos de arquivo, fotocopias e os
servigos de protocolo e recepgio;

Atende o visitante ¢ o cidaddo, identificando-os e averiguando suas pretensdes
para prestar-lhe informagdes e providenciar o seu devido encaminhamento;

Auxilia na organizagdo e mantém atualizado o arquivo da Secretaria da Camara,

classificando os documentos em ordem cronolégica e/ou alfabética, para manter
um controle sistematico dos mesmos;

Executa outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo superior
imediato.

Iniciativa/Complexidade: executa tarefas rotineiras que requerem conhecimentos
priticos ¢ tniciativa.

Esforgo Mental: constante
Esfor¢o Visual: normal

Ambiente de Trabalho: normal de escritério.




