
CAMARA MUNICIPAL DE SILVEIRAS
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Atribuições:

Asscssorar diretamente o Presidentc da Cârnara cm suas firnçôes:

Delinir diretrizes, planejar e articular açÕes que permitam, ao presidente da càmara e demais

Vereadores. a implementaçào de um diálogo com os diversos segmentos da sociedadc. buscando

snluçôes para os problemas da coletividadel

Auxiliar o Prcsidenre no t(x'ante à perl'eita consecuçào das funçôcs rcgimentais do cargo. enr

espccial nas relações extemas da Cânrara:

Acompanhar ou representar o Presidente. quando este assim solicitar. em cornpromirros e j

atividades ofi ciais e extra-oÍiciais.

Realizar outras toÍ€l'a:i corÍclatâs:

Manter um compromctimento pessoal com a presidência da câmara e. Írôr seu intermédio, com os

dentais Vereadores. ocaLando as dirctrizes politicas por ele estabelc,,ci.las. estando à disposiçào do
mesmo de l-orrna ininlerrupta e mantendo sigilo sobre as atividades desenvolvidas.

Eslirrço Mental : constante

Esforço Visual: normal

Responsabilidade/Dados f'onfidenciais: tem acesso a infonnaçõcs confidenciais. cuja divulgaçào
p<Íe provocar embaraços para Cámara Municipal.

^mbicnte 
rle Trabalho: nonnal de cse ritório c está sujeito a trabalho exÍemo.
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Vereador ProÍ" Antônio rle Santa Terezinha Maciel
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Atribuiçôes:

Tratar da assessoria pessoal da Presidência, atendendo pcssoas, oqganizando audiências e agenda,

viabilizando o relacionamento do Presidente com cx demais vereadores e com a populaçào em

geral, exercendo atividades articuladas com tulm os óryàos da Casa:

Planeja' coordena e avalia o desr:nvolvimento das atividades das Direrorias e Assessorias da Casa.

promovendo harmonizaçào e integraçào dos procossos adotados pelas unidades que compr)em a
estnrtura organizacional da Cânrara Municipal:

organiza a agenda pública do Presidente, dando-rhe ampra transparência, marcando c orgonizando

reuniões. visitas, entrevistas, oudiências c outros compromissos atinc*tcs à prcsirlêrcia:

Elabora atos administrativos, relatórios e outros documentos de acordo com a sua úrea 6e atuação;

acompaúa a legislaçâo relacionada às s,,as alividades:

Tem sob sua responsabilidade a supen,isào das atividades administrativas:

Toma dqisões administrarivas quando ausenre o presidente, desde que nào conflitern com sua

autoÍidade:

Exerce outras ativitlades rnercntes ao cargo de direçào.

Iniciativa ,' complexidade: Executa tarefas de natureza complexa que Íequerem conhecimentos
qrít-ic9§' exigindo conslante aperlêiçoamento e atualização, iniciativa e discemimento para tomada
de decisôcs.

Iisforço Mental: constante.

Esforço Visual: normal

Respnsabilidadc/Dados confidenciais: rletem e manipula int'ormações de caúter sigiloso.

Ambiente de Trabslho: normal de escritório e está sujeito a rmbalho exremo.
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PREFEITURA MUÍ'IIOPAT OE SII.VEIRAS - SP
PAçO MUNICIPAL "PREFEITO HÉLIO DE ANDRADE FERRAZ"

prâça padre Antonio pereiÍa de Azevedo, n9 52
Centro _Sllvetras _Sp _ CEpi 12.690-000

CNPJ Ne 45.192.S64/0001-01 - E-mail: prefeitura@silveiras.sp.gov.br
TELEFONE: (12) 3106.11S0 / 3106.1197

PORTAL DO VALE HISTÓRICO

CONTADOR/TECNICOCONTÁBIL

Executa tarefas qualificadas que envolvem sereção e aplicação de procedimentos
administrativos diversificados e sobretudo aplicação áe conhecimàntos técnicos
específicos de sua área de atuação.

Estuda e/ou examina documentos contábeis, analisando seu conteúdo com base
nas legislações pertinentes para emissão de pareceres;

Presta assistência as unidades administrativas em assuntos de natureza contábil,
elaborando e/ou emitindo pareceres nos processos, visando urr"gu.* ó
cumprimento de leis, resoluções e outros documentos;

Executa outras
imediato.

tarefas correlatas que lhe forem dcterrninadas pelo superior

Iniciativa / complexidade: executa tarefas natureza complexa, que requerem
conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discemimênto puia tornâda d"
decisões, constante aperfeiçoamento e atualização.

Esforço Mental: constante.

Es lorço Visual: norrnal

Responsabilidade/Dados confidenciais: têm acesso a informações confidenciais,
cuja divulgaçâo pode provocar embaraços para Câmara Municipal.

Ambiente de Trabalho: normal de escritório e está sujeito a trabalho externo.
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E'studa e/ou examina docurnentos jurídicos e de oura naturez4 anarisando
documentos jurídicos e de outra natureza, anarisando seu conteúdo, com base nas
legislações e outros docurrentos, para emitir pareceres tundamentos na regislaçàÀ
vigente;

Representa a organização em juízo e fora dele, acompanhando o processo,
redigindo petições para defender os interesses da Câmara Municipal;

Presta assistência as unidades administrativas em assuntos de natureza jurídica,
elaborando e/ou emitindo pareceres nos processos, visando *r"iur* á
cumprimento de leis, resoluções e outros documentos;

Ar1alisa os documcntos a serem apreciados nas sessões legislativas, emitindo
pâreceres sobre a matéria, para assegurar a legalidade das decisões plenrárias;

Procedc a leitura de jornais, revistas, selecionando os assuntos de interesse do
Legislativo e do Município, armazenando em pastas a legislação, jurisprudência e
doutrin4 para forneccr subsÍdios na elaboração de pareceres e/ou cànsultas;

PREFEITURA MUNICIPAT DE SITVEIRAS. SP
pAço MUNtctpAr "pneretto xÉlro DE ANDRADE FERRAZ"

Píaça pad.e Antonio peíeira de A2evedo, n9 52
Centro - SilveiÍas _ Sp _CÊp: 12.690_000

CNPJ Ne 45.192.564/0001-01 - E-mail: prefeitura@silveiras.sp,gov.br
TELEFONE: (12) 3106.1150 / 3106.1197

poRTAL Do vetr nstóarco

Executa outras tarefas correlatas
irnediato;

que lhe foram detcrrninadas pelo superior

Es lorço Mental: constante

Eslorço Visual: normal

Responsabilidade/Dados Confidenciais: têm acesso a informações confidenciais,
cu.ia divulgação pode provocar embaraços para Câmara Municipal.

Ambiente de Trabalho: normal de escritório e está sujeito a trabalho externo

Iniciativa/Complcxidade: executa tarefas de fiaÍureza cornplexa, que requereln
coúecimentos tecnicos, cxigindo capacidade e discernimento para tom;da de
decisões, constante aperleiçoamento e atualização;
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PREFEITURA MUNICIPAT DE SITVEIRAS - SP
pAço MUNtCtpAL ,,pREFETTO HÉuO DE ANDRADE FERRAZ"

lrraça padre Antonio pereiÍa de Azevedo, ns 52
Centro _SilveiÍas _Sp _ CEp: 12.690-000

CNPJ Ne 45.192.564/0001-01 - E-mâil: prefeitura@sítveiías.sp.gov.br
TELEFONE: (12) 3106.11s0 / 3106.1197

PORTAL DO VALE HISTÓRICO

ANEXO III
DESCRICÃO DE ÁTlVlDit D.L.\'

SERVENTE

Lirnpar as dependências da Câmara, varrendo, lavando, encerando, e aspirando,
manter o bom aspecto dc higiene;

Remover o pó de móveis, paredes tetos, portas, janelas e equipamentos,
espanando-os c lirnpando-os, para manter a boa aparência dos locais;

Fazer bebidas e refeiçôes ligeiras, preparando e servindo cafe, chá, sucos, água,
lanches rápidos, para servidores, vereadores e visitantes;

Receber, arrnazenar c controlar o estoque dos produtos alimenticios, material de
limpeza e higiene, registrando os dados em impresso próprio para permitir o
controle;

Executar outras tarefas
imediato;

correlatas que lhe forem determinadas pelo superior

Iniciativa./complexidade: executa tarefas rotineiras de natureza simples, recebendo
orientação e supervisão constante;

Esforço fisico: trabalha de pé maior parte do tempo mantendo contato com
produtos quílnicos de limpeza;

Esforço Mental/Visual normal;

Responsabilidade/Patrimônio pelos materiais que utiliza;

Ambiente de Trabalho normal.
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