ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE ALTO ARAGUAIA
CNPJ: 03.579.836/0001-80

LEI N° 3.224, DE 03 DE SETEMBRO DE 2013

“Altera dispositivos e anexos I, II, III e IV da lei municipal n°
2.545/2009 e d4 outras providencias™.

Autoria: Mesa Diretora
Jeronimo Samita Maia Neto, Prefeito Municipal de Alto Araguaia, Estado de Mato
Grosso, no uso de suas atribuicdes legais,...
Faco saber que a Camara Municipal aprovou e eu sanciono a seguinte Lei.

Art. 1° A lei n.° 2.545 de 13 de julho de 2009 passa a incorporar as alteragdes
constantes desta lei.

Art. 2° Fica alterado os cargos constantes do Anexo I da lei n.° 2.545 de 13 de
julho de 2009, na forma do anexo I desta Lei.

Art. 3° Fica acrescida Fungdo Gratificada de Comissdo Permanente ou
Extraordindria constantes do Anexo II da Lei n.° 2.545 de 13 de julho de 2009, na forma do anexo II
desta Lei.

Art. 4° Fica acrescido ao Anexo III da Lei n.° 2.545/2009 tabela de progressao
vertical e horizontal do Cargo Efetivo de Assistente Legislativo de Almoxerifado e Patrimonio, na
forma do anexo III desta lei.

Art. 5° Fica acrescido ao Anexo IV da Lei n.° 2.545/2009 as atribui¢cdes dos
cargos constantes dos Anexos I e II desta lei.

Art. 6° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo, revogada as disposi¢des
em contrario.

Alto Araguaia, 03 de setembro de 2013.

JERONIMO SAMITA MAIA NETO
Prefeito Municipal

Visto em

/ /

Procurador Juridico




ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE ALTO ARAGUAIA
CNPJ: 03.579.836/0001-80

ANEXO 1
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
DENOMINACAO NIVEL DE FAIXA FAIXA N°DE | VENCIMENTO
DOS CARGOS ESCOLARIDADE | CLASSE DE CARGOS INICIAL
NIVEL
Grupo Ocupacional Servicos Elementares
Auxiliar Parlamentar de Servicos Gerais | Ensino Fund. Completo A/E 1/12 05 R$ 1.212,59
Agente Parlamentar de Vigilancia e Ensino Fund. Completo A/E 1/12 05 R$ 1.212,59
Recepcio
’ Grupo Ocupacional Servicos Operacionais
Agente Operacional de Transporte Ensino Fund. Completo A/E 1/12 02 R$ 1.267,71
Grupo Ocupacional Servicos Administrativos
QIasse de Assistente Técnico Legislativo |Ensino Médio Completo A/E 1/12 03 R$ 1.874,01
Classe de Assistente Legislativo de Ensino Médio Completo AJE 1/12 02 R$ 1.267,71
Informacao
Classe de Assistente Legislativo de Ensino Médio Completo A/E 1/12 01 RS$. 1.267,71

\Almoxerifado e Patrimonio

Grupo Ocupacional Servicos (Contiabeis, Controle e Administrativo Financeiro
(Contador HEnsino Superior A/E 1/12 01 R$ 2.283.60
Controlador Interno Ensino Superior A/E 1/12 01 R$ 2.283,60
Tesoureiro Ensino Superior A/E 1/12 01 R$ 2.755,89

Grupo Ocupacional Servicos Juridicos

i .

Procurador Juridico Ensino Superior A/E 1/12 01 R$ 2.854,50
TOTAL 22




ESTADO DE MATO GROSSO

PREFEITURA MUNICIPAL DE ALTO ARAGUAIA

CNPJ: 03.579.836/0001-80

ANEXO IT

a) CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO LIVRE NOMEACAO E EXONERACAO

ORDEM | DENOMINACAO DO CARGO SIMBOLO | VENCIMENTO | QDE
1 Consultor Juridico do Legislativo CC-12 4.740,13 1
2 Secretério Geral CC-11 3.307,07 1
3 Secretdrio de Administracao e Financas CC-10 3.080,00 1
4 Assessor de imprensa CC-09 3.086,60 1
5 Chefe da Sala Cidada CC-08 1.650,00 1
6 Chefe de Gabinete da Presidéncia CC-07 1.650,00 1
7 Ouvidor Geral da Camara Municipal CC-06 1.650,00 1
8 Assessor de relagdes Publicas CC-05 1.653,53 1
9 Chefe de Divisao De Recursos Humanos CC-04 1.653,53 1
10 Assessor Legislativo CC-03 1.653,53 1
11 Assessor Parlamentar da Presidéncia CC-02 1.322,41 1
12 Assessor Parlamentar do Vereador CC-01 1.212,59 11

b) FUNCAO DE CONFIANCA - PRIVATIVO

DE OCUPANTE DE CARGO DE

CARREIRA
ORDEM DENOMINACAO DO CARGO ’ GRATIFICACAO | QDE
SIMBOLO

1. Responsabilidade Técnica de FG -1 220,47 03
Baixa Complexidade

2. Responsabilidade Técnica de FG -2 440,94 02
Média Complexidade

3. Comissido Permanente ou FG-3 500,00 15
Extraordindria

4, Responsabilidade Técnica de Alta FG -4 661,41 01
Complexidade




ESTADO DE MATO GROSSO

PREFEITURA MUNICIPAL DE ALTO ARAGUAIA

ANEX

CNPJ: 03.579.836/0001-80

o1l

GRUPO OCUPACIONAL SERVICOS ELEMENTARES
AUXILIAR PARLAMENTAR DE SERVICOS GERAIS

CLASSE
A B C D E

NIVEL | Ens.Fundamental Ensino Médio | Ensino Superior | Especializacio | Curso 400hs
Vencimento Vencimento Vencimento Vencimento | Vencimento

1 R$ 1.212,59 R$ 1.518,17 R$ 1.620,19 R$ 1.729,05| R$ 1.845,26
2 R$ 1.273,22 R$ 1.594,08 R$ 1.701,20 R$ 1.815,51| R$1.937,53
3 R$ 1.336,88 R$ 1.673,78 R$ 1.786,26 R$ 1.906,28 | R$2.034,40
4 R$ 1.403,72 R$ 1.757,47 R$ 1.875,57 R$ 2.001,59| R$2.136,12
5 R$ 1.473,91 R$ 1.845,35 R$ 1.969,35 R$ 2.101,67| R$2.24293
6 R$ 1.547,61 R$ 1.937,61 R$ 2.067,82 R$2.206,76 | R$ 2.355,07
7 R$ 1.624,99 R$ 2.034,49 R$ 2.171,21 R$2.317,10| R$2.472,83
8 R$ 1.706,24 R$ 2.136,22 R$ 2.279,77 R$ 2.432,95| R$2.596,47
9 R$ 1.791,55 R$ 2.243,03 R$ 2.393,76 R$ 2.554,60| R$2.726,29
10 R$ 1.881,13 R$ 2.355,18 R$ 2.513,45 R$ 2.682,33| R$2.862,61
11 R$ 1.975,18 R$ 2.472,94 R$ 2.639,12 R$2.816,44| R$ 3.005,74
12 R$ 2.073,94 R$ 2.596,59 R$ 2.771,08 R$2.957,27| R$3.156,02

GRUPO OCUPACIONAL SERVICOS ELEMENTARES
AGENTE PARLAMENTAR DE VIGILANCIA E RECEPCAO
CLASSE
A B C D E

NIVEL | Ens.Fund.Completo | Ensino Médio | Ensino Superior Especializacdo | Curso 400hs
Vencimento Vencimento Vencimento Vencimento | Vencimento

1 R$ 1.212,59 R$ 1.518,17 R$ 1.620,19 R$ 1.729,06| R$ 1.845,26
2 R$ 1.273,22 R$ 1.594,07 R$ 1.701,20 R$ 1.815,52| R$1.937,52
3 R$ 1.336,88 R$ 1.673,78 R$ 1.786,26 R$ 1.906,29| R$2.034,39
4 R$ 1.403,72 R$ 1.757,47 R$ 1.875,57 R$2.001,61| R$2.136,11
5 R$ 1.473,91 R$ 1.845,34 R$ 1.969,35 R$2.101,69| R$2.242,92
6 R$ 1.547,61 R$ 1.937,61 R$ 2.067,81 R$ 2.206,77| R$ 2.355,07
7 R$ 1.624,99 R$ 2.034,49 R$2.171,20 R$2.317,11| R$2.472,82
8 R$ 1.706,24 R$ 2.136,21 R$ 2.279,76 R$ 2.432,96| R$2.596,46
9 R$ 1.791,55 R$ 2.243,02 R$ 2.393,75 R$2.554,61| R$2.726,28
10 R$ 1.881,13 R$ 2.355,17 R$ 2.513,44 R$2.682,34| R$ 2.862,60
11 R$ 1.975,18 R$ 2.472,93 R$ 2.639,11 R$2.816,46| R$ 3.005,73
12 R$ 2.073,94 R$ 2.596,58 R$ 2.771,07 R$2.957,28| R$3.156,01

AV. CARLOS HUGUENEY, 572 - CENTRO, CEP

. 78.780-000 - TEL/FAX. (66) 3481 — 1165/1006
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ALTO ARAGUAIA

CNPJ: 03.579.836/0001-80

GRUPO OCUPACIONAL SERVICOS OPERACIONAIS
AGENTE OPERACIONAL DE TRANSPORTE

CLASSE

A B C D E
NIVEL | Ens.Fundamental Ensino Médio | Ensino Superior | Especializacdo | Curso 400hs
Vencimento Vencimento Vencimento Vencimento | Vencimento
1 R$ 1.267,71 R$ 1.587,18 R$ 1.693,84 R$ 1.807,65| R$1.929,14
2 R$ 1.331,10 R$ 1.666,55 R$ 1.778,54 R$ 1.898,04| R$2.025,61
3 R$ 1.397,66 R$ 1.749,87 R$ 1.867,47 R$1.992,94| R$2.126,89
4 R$ 1.467,54 R$ 1.837,37 R$ 1.960,84 R$2.092,59| R$2.233,23
5 R$ 1.540,91 R$ 1.929,24 R$ 2.058,88 R$ 2.197,22| R$2.344,89
6 R$ 1.617,96 R$ 2.025,70 R$ 2.161,82 R$2.307,08| R$2.462,14
7 R$ 1.698,86 R$ 2.126,98 R$ 2.269,92 R$ 2.422,43| R$2.585,24
8 R$ 1.783,80 R$ 2.233,33 R$ 2.383,41 R$ 2.543,55| R$2.714,50
9 R$ 1.872,99 R$ 2.345,00 R$ 2.502,58 R$2.670,73| R$ 2.850,23
10 R$ 1.966,64 R$ 2.462,25 R$ 2.627,71 R$ 2.804,27| R$2.992,74
11 R$ 2.064,97 R$ 2.585,36 R$ 2.759,10 R$2.944,48| R$3.142,38
12 R$ 2.168,22 R$ 2.714,63 R$ 2.897,05 R$ 3.091,70| R$3.292,42

GRUPO OCUPACIONAL SERVICOS ADMINISTRATIVOS
ASSISTENTE TECNICO LEGISLATIVO
CLASSE

A B C D E
NIVEL Ensino Médio Ensino Superior | Especializacio Curso 400hs | Curso 500hs
Vencimento Vencimento Vencimento Vencimento | Vencimento
1 R$ 1.874,01 R$ 2.346,26 R$ 2.503,93 R$2.672,20| R$2.851,77
2 R$ 1.967,71 R$ 2.463,58 R$ 2.629,13 R$ 2.805,81| R$2.994,36
3 R$ 2.066,10 R$ 2.586,76 R$ 2.760,59 R$ 2.946,10| R$ 3.144,08
4 R$ 2.169,40 R$ 2.716,09 R$ 2.898,62 R$3.093,40| R$ 3.301,28
5 R$ 2.277,87 R$ 2.851,90 R$ 3.043,55 R$ 3.248,07| RS$ 3.466,34
6 R$ 2.391,76 R$ 2.994,49 R$ 3.195,72 R$ 3.410,48| R$ 3.639,66
7 R$ 2.511,35 R$ 3.144,22 R$ 3.355,51 R$ 3.581,00| R$ 3.821,64
8 R$ 2.636,92 R$ 3.301,43 R$ 3.523,29 R$3.760,05| R$4.012,73
9 R$ 2.768,77 R$ 3.466,50 R$ 3.699,45 R$ 3.948,05| R$4.213,36
10 R$ 2.907,20 R$ 3.639,83 R$ 3.884,42 R$ 4.145,46| R$ 4.424,03
11 R$ 3.052,56 R$ 3.821,82 R$ 4.078,64 R$4.352,73| R$4.645,23
12 R$ 3.205,19 R$ 4.012,91 R$ 4.282,58 R$ 4.570,37| R$4.877,49

AV. CARLOS HUGUENEY, 572 - CENTRO, CEP. 78.780-000 - TEL/FAX. (66) 3481 — 1165/1006
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PREFEITURA MUNICIPAL DE ALTO ARAGUAIA

CNPJ: 03.579.836/0001-80

GRUPO OCUPACIONAL SERVICOS ADMINISTRATIVOS
ASSISTENTE LEGISLATIVO DE INFORMACAO

CLASSE

A B C D E
NIVEL Ensino Médio Ensino Superior | Especializacio Curso 400hs | Curso 500hs
Vencimento Vencimento Vencimento Vencimento | Vencimento
1 R$ 1.267,71 R$ 1.587,18 R$ 1.693,83 R$ 1.807,66 | R$ 1.929,13
2 R$ 1.331,10 R$ 1.666,53 R$ 1.778,53 R$ 1.898,04 | RS 2.025,59
3 R$ 1.397,65 R$ 1.749,86 R$ 1.867,45 R$1.992,94| R$2.126,87
4 R$ 1.467,53 R$ 1.837,35 R$ 1.960,82 R$ 2.092,59| R$2.23321
5 R$ 1.540,91 R$ 1.929,22 R$ 2.058,87 R$2.197,22| R$2.344,87
6 R$ 1.617,95 R$ 2.025,68 R$ 2.161,81 R$ 2.307,08 | R$2.462,12
7 R$ 1.698,85 R$ 2.126,97 R$ 2.269,90 R$ 2.422,44| RS 2.585,22
8 R$ 1.783,80 R$ 2.233,32 R$ 2.383,39 R$ 2.543,56| R$2.714,49
9 R$ 1.872,99 R$ 2.344,98 R$ 2.502,56 R$ 2.670,74| R$2.850,21
10 R$ 1.966,63 R$ 2.462,23 R$ 2.627,69 R$ 2.804,27| R$2.992,72
11 R$ 2.064,97 R$ 2.585,34 R$ 2.759,08 R$2.944,49| RS 3.142,36
12 R$ 2.168,21 R$ 2.714,61 R$ 2.897,03 R$3.091,71| R$ 3.299,47

GRUPO OCUPACIONAL SERVICOS ADMINISTRATIVOS
ASSISTENTE LEGISLATIVO DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO
CLASSE

A B C D E
NIVEL Ensino Médio Ensino Superior | Especializacio Curso 400hs | Curso 500hs
Vencimento Vencimento Vencimento Vencimento | Vencimento
1 R$ 1.267,71 R$ 1.587,18 R$ 1.693,83 R$ 1.807,66 | R$1.929,13
2 R$ 1.331,10 R$ 1.666,53 R$ 1.778,53 R$ 1.898,04 | R$ 2.025,59
3 R$ 1.397,65 R$ 1.749,86 R$ 1.867,45 R$1.992,94| R$2.126,87
4 R$ 1.467,53 R$ 1.837,35 R$ 1.960,82 R$2.092,59| R$2.233,21
5 R$ 1.540,91 R$ 1.929,22 R$ 2.058,87 R$2.197,22| R$2.344,87
6 R$ 1.617,95 R$ 2.025,68 R$ 2.161,81 R$ 2.307,08 | R$2.462,12
7 R$ 1.698,85 R$ 2.126,97 R$ 2.269,90 R$2.422,44| RS 2.585,22
8 R$ 1.783,80 R$ 2.233,32 R$ 2.383,39 R$ 2.543,56| R$2.714,49
9 R$ 1.872,99 R$ 2.344,98 R$ 2.502,56 R$ 2.670,74| R$2.850,21
10 R$ 1.966,63 R$ 2.462,23 R$ 2.627,69 R$ 2.804,27| R$2.992,72
11 R$ 2.064,97 R$ 2.585,34 R$ 2.759,08 R$2.944,49| RS 3.142,36
12 R$ 2.168,21 R$ 2.714,61 R$ 2.897,03 R$ 3.091,71 | R$ 3.299,47

AV. CARLOS HUGUENEY, 572 - CENTRO, CEP. 78.780-000 - TEL/FAX. (66) 3481 — 1165/1006
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GRUPO OCUPACIONAL SERVICOS CONTABEIS, CONTROLE E ADMINISTRATIVO -

FINANCEIRO
CONTADOR E CONTROLADOR INTERNO
CLASSE
A B C D E

NIVEL | Ensino Superior Especializaciao Curso 400hs Curso 500hs | Curso 600hs
Vencimento Vencimento Vencimento Vencimento | Vencimento

1 R$ 2.283,60 R$ 2.859,06 R$ 3.051,19 R$ 3.256,23 | R$ 3.475,05
2 R$ 2.397,78 R$ 3.002,02 R$ 3.203,75 R$3.419,04| R$ 3.648,80
3 R$ 2.517,67 R$ 3.152,12 R$ 3.363,94 R$ 3.590,00| R$ 3.831,24
4 R$ 2.643,55 R$ 3.309,72 R$ 3.532,14 R$3.769,49 | R$ 4.022,81
5 R$ 2.775,73 R$ 3.475,21 R$ 3.708,74 R$3.957,97| R$4.223,95
6 R$ 2.914,52 R$ 3.648,97 R$ 3.894,18 R$ 4.155,87| R$4.435,14
7 R$ 3.060,24 R$ 3.831,42 R$ 4.088,89 R$ 4.363,66| R$ 4.656,90
8 R$ 3.213,25 R$ 4.022,99 R$ 4.293,33 R$4.581,84| R$ 4.889,74
9 R$ 3.373,92 R$ 4.224,14 R$ 4.508,00 R$ 4.810,94| R$5.134,23
10 R$ 3.542,61 R$ 4.435,34 R$ 4.733,40 R$5.051,48| R$5.390,94
11 R$ 3.719,74 R$ 4.657,11 R$ 4.970,07 R$5.304,06| R$ 5.660,49
12 R$ 3.905,73 R$ 4.889,97 R$ 5.218,57 R$5.569,26| R$5.943,52

GRUPO OCUPACIONAL SERVICOS CONTABEIS, CONTROLE E ADMINISTRATIVO -

FINANCEIRO
TESOUREIRO
CLASSE
A B C D E

NIVEL | Ensino Superior Especializaciao Curso 400hs Curso 500hs | Curso 600hs
Vencimento Vencimento Vencimento Vencimento | Vencimento
1 R$ 2.755,89 R$ 3.450,38 R$ 3.682,25 R$3.929,69| R$4.193,77
2 R$ 2.893,68 R$ 3.622,90 R$ 3.866,36 R$4.126,18| R$ 4.403,46
3 R$ 3.038,37 R$ 3.804,04 R$ 4.059,68 R$4.332,49| R$4.623,63
4 R$ 3.190,29 R$ 3.994,25 R$ 4.262,66 R$4.549,11| R$ 4.854,81
5 R$ 3.349,80 R$ 4.193,96 R$ 4.475,79 R$ 4.776,57| R$ 5.097,55
6 R$ 3.517,29 R$ 4.403,66 R$ 4.699,58 R$5.015,39| R$5.352,43
7 R$ 3.693,16 R$ 4.623.84 R$ 4.934,56 R$5.266,16| R$ 5.620,05
8 R$ 3.877,81 R$ 4.855,03 R$ 5.181,29 R$5.529,47| R$ 5.901,05
9 R$ 4.071,70 R$ 5.097,78 R$ 5.440,35 R$ 5.805,95| R$6.196,11
10 R$ 4.275,29 R$ 5.352,67 R$ 5.712,37 R$ 6.096,24| R$ 6.505,91
11 R$ 4.489,05 R$ 5.620,31 R$ 5.997,99 R$ 6.401,06| R$6.831,21
12 R$ 4.713,51 R$ 5.901,32 R$ 6.297,89 R$6.721,11| R$7.172,77

AV. CARLOS HUGUENEY, 572 - CENTRO, CEP. 78.780-000 - TEL/FAX. (66) 3481 — 1165/1006
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GRUPO OCUPACIONAL SERVICOS JURIDICOS

PROCURADOR JURIDICO
CLASSE
A B C D E

NIVEL | Ensino Superior Especializacio Curso 400hs Curso 500hs | Curso 600hs
Vencimento Vencimento Vencimento Vencimento | Vencimento

1 R$ 2.854,50 R$ 3.573,83 R$ 3.813,99 R$ 4.070,29| R$ 4.343,81
2 R$ 2.997,23 R$ 3.752,52 R$ 4.004,69 R$4.273,80| R$4.561,00
3 R$ 3.147,09 R$ 3.940,15 R$ 4.204,92 R$ 4.487,49| R$ 4.789,05
4 R$ 3.304,44 R$ 4.137,15 R$ 4.415,17 R$4.711,87| R$5.028,51
5 R$ 3.469,66 R$ 4.344,01 R$ 4.635,93 R$ 4.947,46| R$5.279,93
6 R$ 3.643,15 R$ 4.561,21 R$ 4.867,72 R$5.194,84| R$ 5.543,93
7 R$ 3.825,30 R$ 4.789,27 R$5.111,11 R$ 5.454,58| R$5.821,12
8 R$ 4.016,57 R$ 5.028,73 R$ 5.366,67 R$5.727,31| R$6.112,18
9 R$ 4.217,40 R$ 5.280,17 R$ 5.635,00 R$6.013,67| R$6.417,79
10 R$ 4.428,27 R$ 5.544,18 R$ 5.916,75 R$ 6.314,35| R$ 6.738,68
11 R$ 4.649,68 R$ 5.821,39 R$ 6.212,59 R$ 6.630,07| R$ 7.075,61
12 R$ 4.882,16 R$ 6.112,46 R$ 6.523,22 R$ 6.961,58| R$ 7.429,39

AV. CARLOS HUGUENEY, 572 - CENTRO, CEP. 78.780-000 - TEL/FAX. (66) 3481 — 1165/1006




ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE ALTO ARAGUAIA
CNPJ: 03.579.836/0001-80

ANEXO IV
ATRIpUIC()ES DE CARGOS PODER LEGISLATIVO
CAMARA MUNICIPAL DE ALTO ARAGUAIA

ESPECIFICACOES DE CARGOS

QUADRO: CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

NIVEL: ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO

SERVICO: ELEMENTARES

CLASSE: AUXILIAR PARLAMENTAR DE SERVICOS GERAIS

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: atua nas éreas de cantina, copa,
almoxarifado, jardim, manuten¢do, execucdo de servicos de fornecimento de lanche,
manutencdo dos equipamentos e materiais da cantina, controle de estoque dos produtos para a
cantina.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: Observar a necessidade de
Manuten¢ao das redes hidrdulicas e elétricas, servicos de aditamento aos gabinetes para
manutencao de lanche, café, dgua, atendimento ao plendrio; Promover limpeza e conservagao
de todo area de instalacdo do prédio da Camara Municipal, inclusive externa e os gabinetes
dos Vereadores e Plendrio; Promover a manutengdo e limpeza do Jardim da Camara; Exercer
quaisquer atividades compativeis com as atribui¢cdes do cargo.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horéario: 40 horas semanais;

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

a) Escolaridade: Ensino fundamental completo;

b) Habilitagdo funcional: concurso publico com estdgio probatdrio prova de estar
regularmente habilitado para o exercicio da profissao.

c) O exercicio do cargo exige o uso de uniforme, fornecido pela Camara Municipal;

FORMA DE RECRUTAMENTO: Concurso piblico com estdgio probatdrio.

AV. CARLOS HUGUENEY, 572 - CENTRO, CEP. 78.780-000 - TEL/FAX. (66) 3481 — 1165/1006



ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE ALTO ARAGUAIA
CNPJ: 03.579.836/0001-80

ESPECIFICACOES DE CARGOS

QUADRO: CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

NIVEL: ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO

SERVICO: ESPECIFICO

CLASSE: AGENTE PARLAMENTAR DE VIGILANCIA E RECEPCAO

DESCRICAQ SINTETICA DAS ATRIBUICOES: executar vigilancia sobre veiculos,
pessoas e bens patrimoniais da Camara Municipal.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: fiscalizar a entrada, movimentacao
interna e saida de veiculos em dreas privativas de estacionamento da Camara Municipal;
exercer vigilancia sobre circulacdo de pessoas; prestar auxilio a deficientes fisicos; executar
vigilancia sobre os bens da Camara; atender a todos com sociabilidade e encaminhar as
pessoas que procuram os Vereadores e funciondrios, bem como prestar-lhes informacdes;
comunicar ao superior imediato a constatacdo de qualquer anormalidade na recep¢io; tomar
conhecimento de todos os trabalhos da Camara, pautas, sessdes, reunides, projetos, etc., para
informacdes rdpidas e precisas ao publico; executar outras atribuicdes que forem
determinadas pelos seus superiores executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Hordrio: 12 x 36 (doze por trinta e seis), em 192 (cento e noventa e duas) horas mensais.

b) Trabalho por escala em hordrio intercalado entre diurno e noturno.

c) O exercicio do cargo exige a prestacdo de servigos a noite e aos sdbados, domingos e
feriados.

d) O exercicio do cargo exige o uso de uniforme, fornecido pela Camara Municipal;

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:

a) Escolaridade: ensino fundamental completo;

a) Habilitacdo funcional: concurso publico com estidgio probatério prova de estar
regularmente habilitado para o exercicio da profissao.

FORMA RECRUTAMENTO: concurso publico com estagio probatdrio.
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ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE ALTO ARAGUAIA
CNPJ: 03.579.836/0001-80

ESPECIFICACOES DE CARGOS

QUADRO: CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
NIVEL: ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO
SERVICO: OPERACIONAL

CLASSE: AGENTE OPERACIONAL DE TRANSPORTE

DESCRICAQ SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Dirigir veiculos, transportando pessoas
e materiais, a fim de atender as necessidades da Camara Municipal.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: Dirigir veiculos leves, transportando
pessoas e materiais, examinando as condi¢des de funcionamento do veiculo, abastecendo
regularmente e providenciando a sua manutencao; dirigir carros leves, em servigos urbanos,
viagens intermunicipais ou interestaduais, transportando pessoas e/ou materiais; vistoriar o
veiculo, verificando pneumdticos, direcdo, freios, nivel de dgua e O6leo, bateria, radiador,
combustivel, sistema elétrico e outros itens de manutengdo, para certificar-se de suas
condigdes gerais de funcionamento; recolher servidores em lugares e horas predeterminados,
conduzindo-os pelos itinerdrios estabelecidos, conforme ordem de servigco; exercer outras
atividades correlatas, de acordo com as necessidades do Poder Legislativo Municipal.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: 40 horas semanais;

b) O exercicio do cargo poderd exigir a prestagdo de servigos a noite € aos sdbados,
domingos e feriados.

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:
a) Escolaridade: ensino fundamental completo

b) Habilitacdo funcional: habilitacdo para conduzir veiculos.

FORMA DE RECRUTAMENTO: concurso piblico com estagio probatdrio.
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ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE ALTO ARAGUAIA
CNPJ: 03.579.836/0001-80

ESPECIFICACOES DE CARGOS

QUADRO: CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
NIVEL: ENSINO MEDIO COMPLETO

SERVICO: ESPECIFICO

CLASSE: ASSISTENTE TECNICO LEGISLATIVO

DESCRICAQ SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Prestar assessoramento administrativo, a
dirigente de 6rgdos municipais ou a altos funciondrios; realizar estudos no campo da Administragdo
Pdblica, executar trabalhos que envolvam a interpretacdo e aplicagdo das leis e normas
administrativas, organizar, analisar e executar atividades de rotina da Administracdo Publica.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: Examinar processos e informagdes, digitar
expedientes administrativos e outros, tais como: memorandos, oficios, informagdes, relatérios e
outros; Elaborar pareceres fundamentados na legislacio ou em pesquisas efetuadas; elaborar
despachos, ordens de servico, instrugdes, exposicdes de motivos, projetos de lei, minutas de decretos e
outros, de acordo com a orientagdo do superior hierdrquico; revisar atos e informacdes antes de
submeté-los a apreciacdo das autoridades superiores; revisar quanto ao aspecto relacional de todos os
atos de sua esfera profissional, reunir as informacdes que se fizerem necessdrias para decisdes
importantes na 6rbita administrativa; realizar e conferir calculos relativos a lancamentos, alteracdes de
tributos, avaliacdo de imdveis e vantagens financeiras e descontos determinados por lei; realizar ou
orientar coleta de preco de materiais que possam ser adquiridos através de licitacdo; efetuar ou orientar
o recebimento, conferéncia, armazenagem e conservacio de materiais e outros suprimentos; manter
atualizados os registros de estoque; fazer ou orientar levantamentos de bens patrimoniais;
responsabilizar-se pela organizagdo e arquivo de documentos, operar com terminais eletronicos e
equipamentos de microfilmagem, estudar a legislacdo referente ao 6rgdo em que trabalha ou de
interesse para o mesmo, propondo as modificacdes necessdrias; efetuar pesquisa para o
aperfeicoamento dos servigos; propor a realizacao de medidas relativas a boa administracio de pessoal
e de outros aspectos dos servicos publicos; executar outras tarefas correlatas; fazer a escrituragco
contabil, orcamentdria, financeira e patrimonial; assessorar, supervisionar e realizar inventarios;
proceder a execucdo e controle de atividades de servigos de diagramacdo, impressao e de informatica;
orientar atividades em geral, dentro de sua especialidade; acompanhar a tramitagdo de processos
legislativos; executar atividades e tarefas diversas atinentes & administracio da Casa; executar
trabalhos administrativos rotineiros, escrituras, fichas, redacdo de informagdes sumdrias e
correspondéncias, bem como quaisquer outros trabalhos relacionados com a Camara, seja em auxilio
aos Vereadores, seja por determinagdo do Presidente

CONDICOES DE TRABALHO:

a) horario: 40 horas semanais;

b) Especial: viagens para fora da sede, freqiiéncia a cursos de especializacdo, o exercicio do cargo
podera exigir atendimento ao publico, no balcao do prédio da camara, em eventos e noutros 6rgaos da
Administracao.

¢) O exercicio do cargo poderd exigir a prestacdo de servicos a noite e aos sidbados, domingos e
feriados.

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:
a) Escolaridade: ensino médio completo;
b) Habilidade funcional: Nog¢des basicas de informatica e atendimento ao publico.

FORMA DE RECRUTAMENTO: concurso publico com estdgio probatério prova de estar
regularmente habilitado para o exercicio da profissao.
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ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE ALTO ARAGUAIA
CNPJ: 03.579.836/0001-80

ESPECIFICACOES DE CARGOS

QUADRO: CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

NIVEL: ENSINO MEDIO COMPLETO

SERVICO: ADMINISTRATIVO

CLASSE: ASSISTENTE LEGISLATIVO DE INFORMACAO

DESCRICAO _SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Qualidade no atendimento.
Importancia nos servigcos. Comunicacdo telefOnica. Arquivamento. Autoridade e

responsabilidade. Delegacao e descentralizagdo.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: Atender com presteza as chamadas
telefOnicas internas e externas; executar operacoes com aparelhos e mesas de comunicacdes
telefonicas; efetuar as ligagdes urbanas e interurbanas solicitadas por vereadores e servidores;
controlar com rigor as ligagcOes telefonicas externas, especialmente as interurbanas; organizar
os servicos de transmissdo e recep¢do de mensagens via telefOnica, transmitindo-as sob
orientagdo superior € encaminhando ao destinatdrio as mensagens recebidas; operacionalizar
com prioridade mensagens de emergéncia; organizar os jornais didrios recebidos pela Camara,
providenciando o arquivamento de um exemplar das edicdes locais; anotar recados ou
mensagens, quando o Vereador interessado ndo for localizado ou ndo seja possivel localizar
algum de seus assessores; controlar o acesso de pessoas as dependéncias da Camara; atender a
todos com sociabilidade e encaminhar as pessoas que procuram os Vereadores e funciondrios,
bem como prestar-lhes informacdes; comunicar ao superior imediato a constatacdo de
qualquer anormalidade na recepc¢do; tomar conhecimento de todos os trabalhos da Camara,
pautas, sessdes, reunides, projetos, etc., para informagdes rdpidas e precisas ao publico;
executar outras atribui¢des que forem determinadas pelos seus superiores.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horéario: 30 horas semanais;
b) Deverd o servidor auxiliar nas atividades internas e externas do legislativo quando
solicitado pela presidéncia.

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:

a) Escolaridade: ensino médio completo

FORMA DE RECRUTAMENTO: concurso piblico com estagio probatdrio
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ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE ALTO ARAGUAIA
CNPJ: 03.579.836/0001-80

ESPECIFICACOES DE CARGOS

QUADRO: CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
NIVEL: ENSINO MEDIO COMPLETO

SERVICO: ADMINISTRATIVO A
CLASSE: ASSISTENTE LEGISLATIVO DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Manutencio do acervo patrimonial da
Camara. Organizagao do material de expediente necessario.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: auxiliar o Encarregado na organizag¢io
e manutencdo dos arquivos de estoque de entrada e saida de materiais, no registro de
patrimonio dos bens da Camara; proceder a manuten¢do do arquivo de bens mdveis e imdveis
da Camara; encaminhar ao Encarregado de Almoxarifado a relagdo de materiais para compra
com prazo razodvel para abertura de licitagdo; manter as prateleiras de materiais em perfeito
estado de organizacdo, proceder a entrega de materiais aos servidores, mediante requisicao;
praticar outros atos que lhe forem determinados.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: 40 horas semanais;
b) Deverd o servidor auxiliar nas atividades internas e externas do legislativo quando
solicitado pela presidéncia.

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:

a) Escolaridade: ensino médio completo

FORMA DE RECRUTAMENTO: concurso piblico com estagio probatdério

AV. CARLOS HUGUENEY, 572 - CENTRO, CEP. 78.780-000 - TEL/FAX. (66) 3481 — 1165/1006



ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE ALTO ARAGUAIA
CNPJ: 03.579.836/0001-80

ESPECIFICACOES DE CARGOS

QUADRO: CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
NIVEL: ENSINO SUPERIOR

SERVICO: ESPECIFICO

CLASSE: CONTADOR

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: compreende o cargo que se destina a
planejar, coordenar e executar os trabalhos de andlise, registro e pericias contébeis,
estabelecendo principios, normas e procedimentos, obedecendo as determinacdes de controle
externo para permitir a administragdo dos recursos patrimoniais e financeiros da autarquia.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: Executar atividades de planejamento,
execugdo, controle e avaliacdo de operacdes contdbeis relacionadas com programacio e
execuc¢do financeira; Programacao, alteracdo e ajustes or¢camentdrios e fechamento de contas,
encerramento do exercicio, de acordo com a unidade organizacional de atuacdo; Executar
andlise contdbil das contas anuais da Administracdo Direta ou Indireta e de Entidades ligadas
a elas; Executar as atividades de auditoria contdbil; Elaborar pareceres técnicos, relatorios e
outros documentos e informacdes de demonstracao contdbil; Executar, operacdes de digitacao
de dados para processamento eletrOnico, em sistema operacional compatibilizado as
atividades das entidades, com os aplicativos compativeis; Efetuar todos os registros
pertinentes e responsabilizar-se pela sua legalidade, em todas as fases, desde os documentos
origindrios da receita e da despesa, contratos e licitacdes, assinatura dos empenhos e balangos;
inclusive de Conselhos e Fundos Especiais, quando solicitados; Executar atividades
relacionadas com o planejamento operacional, a execu¢do € o monitoramento de projetos,
programas e planos de acdo; Acompanhar e analisar sistematicamente a legislagcdo relacionada
com a sua area de atuacdo; Executar tarefas afins e de interesse da municipalidade; Executar
tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Horario: 30 horas semanais;

b) Especial: Contato com o publico;

¢) O exercicio do cargo e/ou fun¢do poderd determinar a realizac@o de viagens e trabalhos aos
sédbados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
a) Instrucdo: Nivel Superior Completo Especifico Ciéncias Contdbeis;
b) Habilitacdo: Habilitacdo legal para o exercicio da fun¢do, com registro no Conselho.

FORMA DE RECRUTAMENTO: concurso publico com estdgio probatério prova de estar
regularmente habilitado para o exercicio da profissao.
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ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE ALTO ARAGUAIA
CNPJ: 03.579.836/0001-80

ESPECIFICACOES DE CARGOS

QUADRO: CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
NIVEL: ENSINO SUPERIOR

SERVICO: ESPECIFICO

CLASSE: CONTROLADOR INTERNO

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Chefiar e dirigir a controladoria interna
do Poder Legislativo Municipal, Avaliar o cumprimento das metas previstas no plano
plurianual, acompanhar a execu¢do dos programas de governo do Municipio para auxiliar os
trabalhos da Camara Municipal.

DESCRICAQO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: Comprovar a legalidade e avaliar os
resultados, quanto a eficacia e eficiéncia, da gestdo orcamentdria, financeira e patrimonial nos
orgdos da administracdo municipal, bem como da aplicacio de recursos publicos por
entidades de direito Privado. Exercer o controle das operacdes de credito, avais e garantias,
bem como dos direitos e haveres do Municipio. Apoiar o controle externo no exercicio de sua
missao institucional; Promover trabalhos de revisdo dos processos, com objetivo, de detectar
falhas, desperdicios, pratica administrativas abusivas, antiecondmicas, atos ilicitos e
corruptos; Promover e sugerir operacdes ordenadas, econOmicas, eficientes e efetivas com
qualidade e em consondncia com os objetivos do Municipio; Fiscalizar a exatiddo, a
confiabilidade, a integridade e a oportunidade dos dados contdbeis, bem como, dos relatorios
financeiros e gerenciais; Emitir periodicamente relatério ao executivo do resultado dos
trabalhos executados nas dreas avaliadas; Desenvolver seu programa de trabalho e discuti-lo
com 0 executivo.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) horério: 30 horas semanais;

b) Especial: viagens para fora da sede, frequéncia a cursos de especializag¢do, o exercicio do
cargo podera exigir atendimento em eventos e noutros 6rgaos da Administracao.

¢) O exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servicos a noite e aos sabados, domingos
e feriados.

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:

a) Escolaridade: curso superior completo; e

b) Habilitacdo funcional: diploma Administracdo; Ciéncias Contdbeis; Direito ou
Economia.

¢) Habilitacdo funcional: prova de estar regularmente habilitado para o exercicio da
profissao.

d) O exercicio do cargo poderd exigir a prestacdo de servicos a noite e aos sdbados,
domingos e feriados.

FORMA DE RECRUTAMENTO: concurso ptiblico com estdgio probatorio.
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ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE ALTO ARAGUAIA
CNPJ: 03.579.836/0001-80

ESPECIFICACOES DE CARGOS

QUADRO: CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

NIVEL: ENSINO SUPERIOR COMPLETO

SERVICO: ADMINISTRATIVO E ECONOMICO-FINANCEIRO
CLASSE: TESOUREIRO

DESCRICAQO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: efetuar pagamentos para Vereadores,
funciondrios e terceiros; movimentar contas-correntes bancérias e ser responsavel por bens,
valores e documentos.

DESCRICAQO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: efetuar pagamento de vencimentos e
gratificacOes a funciondrios e subsidios a Vereadores em espécie ou por crédito bancario;
movimentar contas-correntes bancdrias, na forma regulamentar; efetuar o chamamento dos
credores da Camara para fins de pagamento, bem como de funciondrios e Vereadores que
tenham que efetuar devolu¢des; manter registro do movimento bancdrio atualizado; informar
a Diretoria competente, diariamente, sobre as disponibilidades existentes em caixa e bancos;
observar prazos legais para fins de pagamentos e recolhimentos; preencher, assinar e endossar
cheques bancérios, juntamente com o Presidente ou o Assessor Administrativo; informar
processos e outros expedientes relativos a tesouraria; conferir e rubricar livros pertinentes a
registros proprios ao setor de tesouraria; conferir procuracdes que habilitem terceiros a
perceberem valores da Camara Municipal; controlar transferéncias de valores orcamentarios;
solicitar acompanhamento de funciondrio ou servico de seguranga quando do pagamento ou
recolhimento de valores; executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: 40 horas semanais;

b) O exercicio do cargo poderd exigir a prestagdo de servigos a noite € aos sdbados,
domingos e feriados.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
a) Escolaridade: ensino superior completo

b) O exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servicos a noite e aos sabados, domingos
e feriados.

FORMA DE RECRUTAMENTO: concurso ptiblico com estdgio probatdrio.
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ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE ALTO ARAGUAIA
CNPJ: 03.579.836/0001-80

ESPECIFICACOES DE CARGOS

QUADRO: CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
NIVEL: ENSINO SUPERIOR COMPLETO
SERVICO: ESPECIFICO

CLASSE: PROCURADOR JURIDICO

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: assistir a Secretaria Geral nas
atividades pertinentes a Direcdo-Geral.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES assessorar os vereadores e demais
funciondrios do legislativo nos assuntos juridicos da Camara; defender, judicial ou
extrajudicial os interesses e direitos da Camara; emitir parecer sobre consultas formuladas
pelo Presidente, demais vereadores ou pelos Orgios da Camara, sob o aspecto juridico e legal;
redigir e examinar projetos de leis, resolucdes, justificativas de vetos, emendas, regulamentos,
contratos e outros atos de natureza juridica; emitir pareceres sobre editais de licitagOes,
dispensa e inexigibilidade, bem como os contratos a serem firmados pela Presidéncia;
acompanhar junto aos 6rgaos publicos e privados as questdes de ordem juridica de interesse
da Camara; exercer outras atividades correlatas que forem determinadas pelo Presidente da
Céamara, tais como auxiliar quanto ao aspecto juridico a Mesa Diretora nos trabalhos
legislativos; orientar quanto ao aspecto juridico, os processos administrativos e sindicancias
instauradas pela Presidéncia; atender aos pedidos de informagdes da Mesa Diretora e dos
demais vereadores; auxiliar as comissdes nos trabalhos legislativos, quanto aos aspectos
juridicos e legais.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horéario: 30 horas semanais;
b) O exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servigos a noite e aos sabados,
domingos e feriados.

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:

a) Escolaridade: curso superior completo; e.

b) Habilitacdo funcional: diploma de curso superior de Ciéncias Juridicas e Sociais;
inscricdo no 6rgdo de classe; prova de estar regularmente habilitado para o exercicio
da profissao.

c) exercicio do cargo poderd exigir a prestacdo de servicos a noite e aos sdbados,
domingos e feriados.

FORMA DE RECRUTAMENTO: concurso piblico com estagio probatdrio.
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ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE ALTO ARAGUAIA
CNPJ: 03.579.836/0001-80

ESPECIFICACOES DE CARGOS

QUADRO: CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
NIVEL: ENSINO SUPERIOR COMPLETO
SERVICO: ESPECIFICO

CLASSE: PROCURADOR JURIDICO

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: assistir a Secretaria Geral nas
atividades pertinentes a Dire¢ao-Geral.

DESCRICAQO ANALITICA DAS ATRIBUICOES assessorar os vereadores e demais
funciondrios do legislativo nos assuntos juridicos da Camara; defender, judicial ou
extrajudicial os interesses e direitos da Camara; emitir parecer sobre consultas formuladas
pelo Presidente, demais vereadores ou pelos Orgios da Camara, sob o aspecto juridico e legal;
redigir e examinar projetos de leis, resolugdes, justificativas de vetos, emendas, regulamentos,
contratos e outros atos de natureza juridica; emitir pareceres sobre editais de licitagdes,
dispensa e inexigibilidade, bem como os contratos a serem firmados pela Presidéncia;
acompanhar junto aos 6rgaos publicos e privados as questdes de ordem juridica de interesse
da Camara; exercer outras atividades correlatas que forem determinadas pelo Presidente da
Camara, tais como auxiliar quanto ao aspecto juridico a Mesa Diretora nos trabalhos
legislativos; orientar quanto ao aspecto juridico, os processos administrativos e sindicincias
instauradas pela Presidéncia; atender aos pedidos de informagdes da Mesa Diretora e dos
demais vereadores; auxiliar as comissdes nos trabalhos legislativos, quanto aos aspectos
juridicos e legais.

CONDICOES DE TRABALHO:
¢) Horéario: 30 horas semanais;
d) O exercicio do cargo poderd exigir a prestacdo de servigos a noite e aos sabados,
domingos e feriados.

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:

d) Escolaridade: curso superior completo; e.

e) Habilitacdo funcional: diploma de curso superior de Ciéncias Juridicas e Sociais;
inscri¢do no 6rgdo de classe; prova de estar regularmente habilitado para o exercicio
da profissao.

f) exercicio do cargo poderd exigir a prestacdo de servicos a noite e aos sibados,
domingos e feriados.

FORMA DE RECRUTAMENTO: concurso publico com estdgio probatoério.
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ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE ALTO ARAGUAIA
CNPJ: 03.579.836/0001-80

ESPECIFICACOES DE CARGOS

QUADRO: DOS CARGOS EM COMISSAO

NIVEL: SUPERIOR

SERVICO: JURIDICO

CLASSE: CONSULTOR JURIDICO DO LEGISLATIVO

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: dar assisténcia juridica 2 Presidéncia, a
Mesa, aos Vereadores, as Comissdes; emitir parecer prévio sobre as proposicdes submetidas
ao Legislativo.

DESCRICAQ ANALITICA DAS ATRIBUICOES: estudar assuntos de Direito de ordem
geral ou especifica, realizando estudos e pesquisas de doutrina e jurisprudéncia de modo a
habilitar o Legislativo a solucionar problemas pertinentes as suas prerrogativas
constitucionais e legais; assessorar juridicamente na elaboracdo de proposi¢des legislativas
quando solicitado; prestar assessoria juridica ao Presidente, a Mesa, aos Vereadores, as
Comissoes e a Direcao Geral; prolatar parecer prévio em projetos de emenda a Lei Organica,
projetos de lei, de resolucdo, pedidos de autorizacdo e demais proposicdes apresentadas ao
Plenario da Camara; executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Hordario: 40 horas semanais;
b) Devera o servidor participar integralmente das sessdes da Camara, independente de dia,
horario e local; e.
c¢) O exercicio do cargo poderd exigir a prestacdo de servigos a noite e aos sibados,
domingos e feriados.

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:

a) Escolaridade: curso superior completo; e.

b) Habilitacdo funcional: diploma de curso superior de Ciéncias Juridicas e Sociais;
inscri¢do no 6rgao de classe; prova de estar regularmente habilitado para o exercicio
da profissao.

FORMA DE RECRUTAMENTO: livre escolha da Presidéncia da Camara, dentre pessoas
que preencham os requisitos para o recrutamento.
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ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE ALTO ARAGUAIA
CNPJ: 03.579.836/0001-80

ESPECIFICACOES DE CARGOS

QUADRO: DOS CARGOS EM COMISSAO
NIVEL: SUPERIOR COMPLETO
SERVICO: ADMINISTRATIVO

CLASSE: SECRETARIO GERAL

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Otimizar o processo decisério
organizacional nas politicas e atividade de Relacdes Publicas.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: Prestar assessoramento direto ao Chefe
do Poder Legislativo, Realizar sondagem de opinido, pesquisas de opinido e atitudes sobre
imagem; identificar e caracterizar os publicos; realizar pesquisa de leitura e leiturabilidade;
coletar sugestdes, solicitacdes e queixas; analisar e interpretar os dados das pesquisa; elaborar
o planejamento de relagdes publicas, constituido de objetivos, estratégia, tarefas, cronogramas
e orcamento; elaborar programas de Relacdes Publicas; Criar, redigir, produzir e distribuir
informacdes especificas do seu setor, tanto para a imprensa, como para outros publicos
especificos; supervisionar a criacdo e a producdo de folhetos, cartazes, quadros de avisos,
mostras, audiovisuais, filmes, relatérios e outras pecas; organizar e realiza atos culturais,
como, congressos, conferéncias, semindrios, encontros, etc.; organizar e realiza eventos
especiais, como, inauguracdes, comemoragdes, visitas, audiéncias publicas, viagens; dirigi o
cerimonial; Redigir discursos e mensagens; organizar e assistir entrevistas individuais e/ou
coletivas com a imprensa ou outros grupos; visitar lideres de opinido; Representar a Camara
em atos publicos.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horéario: 40 horas semanais;
b) Carga horaria semanal igual a dos servidores municipais estatutarios internos da
Céamara Municipal.

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:
a) Escolaridade: nivel superior
b) Habilitacdo funcional: prova de estar regularmente habilitado para o exercicio da
profissdo, contado com o publico, com entidades e outros, o exercicio do cargo podera
determinar a realizacdo de viagens e trabalhos extraordindrios aos sdbados, domingos
e feriados.

FORMA DE RECRUTAMENTO: livre escolha da Presidéncia, dentre pessoas que
preencham os requisitos para o recrutamento.
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ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE ALTO ARAGUAIA
CNPJ: 03.579.836/0001-80

ESPECIFICACOES DE CARGOS

QUADRO: DOS CARGOS EM COMISSAO

NIVEL: SUPERIOR COMPLETO

SERVICO: ADMINISTRATIVO E ECONOMICO-FINANCEIRO
CLASSE: SECRETARIO DE ADMINISTRACAO E FINANCAS

DESCRICAQ_ SINTETICA DAS ATRIBUICOES: programar, organizar, coordenar,
orientar, executar e controlar as atividades relacionadas com administracdo financeira,
contdbil e orcamentéria.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: Prestar assessoramento direto ao gestor
do Legislativo no tocante a escrituracdo do movimento de entrada e saida de valores;
recebimento e a conferéncia da receita arrecadada, bem como o depdsito bancdrio e aplicacdo
dos valores recebidos, ordenando a execuc¢do do pagamento das despesas de acordo com a
disponibilidade de recursos e com o cronograma de desembolso e instrucdes recebidas da
Mesa Diretora, proceder a conferéncia das contas de estabelecimentos de crédito, mediante o
confronto dos extratos de contas correntes; preparar, diariamente, o Boletim de Caixa;
proceder os lancamentos dos avisos de créditos; receber, guardar, movimentar e controlar
valores e titulos da Camara ou a ela entregues, para fins de consignagdo, caucio ou fianga;
efetuar o pagamento do pessoal e o recolhimento das contribui¢des providenciarias; proceder
o controle e prestacdes de contas das didrias auferidas; emitir notas de empenhos, de sub-
empenhos e de estorno, guias de recolhimento, cheques e ordens bancarias;— elaborar o plano
de prestacdo de contas e relatérios, de acordo com as normas estabelecidas pelo Tribunal de
Contas; estruturar sintética e analiticamente as receitas e despesas da Camara Municipal,
manter atualizado o registro contdbil relativo aos bens patrimoniais da Camara Municipal;

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horario: 40 horas semanais;
b) Carga hordria semanal igual a dos servidores municipais estatutdrios internos da
Céamara Municipal.

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:
a) Escolaridade: nivel superior
b) Habilitacdo funcional: prova de estar regularmente habilitado para o exercicio da
profissdo, contado com o publico, com entidades e outros, o exercicio do cargo podera
determinar a realizagdo de viagens e trabalhos extraordinarios aos sdbados, domingos
e feriados.

FORMA DE RECRUTAMENTO: livre escolha da Presidéncia, dentre pessoas que
preencham os requisitos para o recrutamento.
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ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE ALTO ARAGUAIA
CNPJ: 03.579.836/0001-80

ESPECIFICACOES DE CARGOS

QUADRO: DOS CARGOS EM COMISSAO
NIVEL: ENSINO SUPERIOR COMPLETO
SERVICO: ESPECIFICO

CLASSE: ASSESSOR DE IMPRENSA

DESCRICAQ SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Divulgar as atividades da Cdmara
Municipal de Vereadores

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: Redigir e divulgar noticia das
atividades desenvolvidas pela Camara Municipal de Vereadores; contatar com os 6rgaos de
imprensa escrita e falada de outros municipios para divulgar os trabalhos da Camara;
organizar o arquivo das noticias; zelar pela limpeza e ordem do local de trabalho. Executar
tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Geral: 40 horas semanais;
b) Especial: dias de reunides ordindrias e extraordindrias, o exercicio do cargo exige.
¢) O exercicio do cargo poderd exigir a prestacdo de servicos a noite e aos sdbados,
domingos e feriados.

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:

a) Escolaridade: Ensino superior completo;

FORMA DE RECRUTAMENTO: livre escolha da Presidéncia da Camara, dentre pessoas
que preencham os requisitos para o recrutamento.
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ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE ALTO ARAGUAIA
CNPJ: 03.579.836/0001-80

ESPECIFICACOES DE CARGOS

QUADRO: DOS CARGOS EM COMISSAO
NIVEL: ENSINO MEDIO COMPLETO
SERVICO: ADMINISTRATIVO

CLASSE: CHEFE DA SALA CIDADA

DESCRICAQ SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Otimizar o processo de interacdo com
0s municipes.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: Receber, atender e dar
encaminhamento aos municipes que procuram pelo legislativo orientando-os quanto a
obten¢do de documentos relativos ao exercicio de sua cidadania; possibilitar acesso a rede
mundial de computadores as pessoas que necessitam de informagdes disponibilizadas
eletronicamente, controlado o acesso e uso dos equipamentos de informatica; agendar uso dos
recursos de informdtica disponibilizados aos cidaddos; verificar o funcionamento dos
equipamentos disponibilizados para uso dos cidadaos; liberar ou bloquear o acesso a internet
atendendo a solicitacdo do cidaddo; Executar demais atividades inerentes ao setor por
determinag¢do superior imediato.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: 40 horas semanais;
b) O exercicio do cargo podera exigir a prestagdo de servicos a noite e aos sabados, domingos
e feriados.

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:
a) Escolaridade: ensino médio completo

b) O exercicio do cargo podera exigir a prestacao de servigos a noite e aos sdbados, domingos
e feriados.

FORMA DE RECRUTAMENTO: livre escolha da Presidéncia, dentre pessoas que
preencham os requisitos para o recrutamento.
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ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE ALTO ARAGUAIA
CNPJ: 03.579.836/0001-80

ESPECIFICACOES DE CARGOS

QUADRO: DOS CARGOS EM COMISSAO

NIVEL: ENSINO MEDIO COMPLETO

SERVICO: ESPECIFICO

CLASSE: CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA

DESCRICAO SINTETICA DAS,ATRIBUICOES: Otimizar o processo de recebimento,
exame e encaminhamento aos Orgdos operacionais da Camara das reclamagdes ou
representacoes.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: Receber, atender e dar
encaminhamento aos municipes que procuram pelo gabinete da Presidéncia da Camara;
distribui atribui¢des entre o pessoal lotado na camara; estabelecer contato com autoridades
que desejam reunir-se com o Legislativo Municipal , marcando reunides e encontros; conferir
a redacdo da correspondéncia do gabinete; responsabilizar-se pelos relatérios e controle da
expedi¢do de documentos rotineiros, bem como praticar demais atos que lhe forem atribuidos
pelo Vereador Presidente da Camara.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: 40 horas semanais;
b) O exercicio do cargo podera exigir a prestagao de servicos a noite e aos sabados, domingos
e feriados.

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:
a) Escolaridade: ensino médio completo

b) O exercicio do cargo podera exigir a prestagao de servicos a noite e aos sabados, domingos
e feriados.

FORMA DE RECRUTAMENTO: livre escolha da Presidéncia, dentre pessoas que
preencham os requisitos para o recrutamento.
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ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE ALTO ARAGUAIA
CNPJ: 03.579.836/0001-80

ESPECIFICACOES DE CARGOS

QUADRO: DOS CARGOS EM COMISSAO

NIVEL: ENSINO MEDIO COMPLETO

SERVICO: ESPECIFICO

CLASSE: OUVIDOR GERAL DA CAMARA MUNICIPAL

DESCRICAQ SINTETICA DAS/ATRIBUIC()ES: Otimizar o processo de recebimento,
exame e encaminhamento aos Orgdos operacionais da Camara das reclamacdes ou
representacoes.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: Prestar assessoramento direto a mesa
Diretora, analisando fatos levados ao conhecimento do legislativo para sugerir medidas para
sanar violacdes de direitos, ilegalidades ou abusos de poder, propor medidas necessdrias a
regularizacdo dos trabalhos legislativos e administrativos, bem como ao aperfeicoamento da
organizacdo da Camara Municipal, encaminhando a Mesa Diretora as dentncias que
necessitem de maior esclarecimento, junto ao Tribunal de Contas do Estado, Ministério
Publico ou outro 6érgdo competente, posterior a anélise técnica necessdria que o caso requerer
e possiveis diligencias.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: 40 horas semanais;

b) O exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servicos a noite e aos sabados, domingos
e feriados.

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:
a) Escolaridade: ensino médio completo

b) O exercicio do cargo podera exigir a prestagdo de servigos a noite e aos sabados, domingos
e feriados.
FORMA DE RECRUTAMENTO: livre escolha da Presidéncia, dentre pessoas que

preencham os requisitos para o recrutamento
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ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE ALTO ARAGUAIA
CNPJ: 03.579.836/0001-80

ESPECIFICACOES DE CARGOS

QUADRO: DOS CARGOS EM COMISSAO
NIVEL: ENSINO MEDIO COMPLETO
SERVICO: ESPECIFICO

CLASSE: ASSESSOR DE RELACOES PUBLICAS

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Assessorar diretamente no processo
legislativo; dar conhecimento aos vereadores sobre matérias que serdo apreciadas em
plendrio; efetuar revisdo dos projetos de leis, resolucdes, decretos legislativos, indicagoes,
pedidos de providéncias, pedidos de informacdes, requerimentos, para que estejam em
conformidade com o estabelecido pelo Regimento Interno; outras atribuicdes delegadas pelo
Diretor Administrativo da Camara.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: Secretariar reunides; lavrar atas;
executar trabalhos de escritorio, simples ou de certa complexidade; redigir cartas, oficios e
outros expedientes afins; prolatar informacdes sumadrias; datilografar expedientes, requisi¢cdes
e conhecimentos em geral; escriturar e controlar 0 movimento dos processos; colaborar em
pesquisas e estudos estatisticos; atender ao publico orientando-o, inclusive no preenchimento
de formularios e requerimentos; e executar outras tarefas correlatas por determinagdo ou
portaria do Presidente da Casa.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horario: 40 horas semanais.

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:
a) Escolaridade: ensino médio completo;
b) Habilitacao funcional: prova de estar regularmente habilitado para o exercicio da profissao.

FORMA DE RECRUTAMENTO: livre escolha da Presidéncia da Camara, dentre pessoas
que preencham os requisitos para o recrutamento.
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ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE ALTO ARAGUAIA
CNPJ: 03.579.836/0001-80

ESPECIFICACOES DE CARGOS

QUADRO: DOS CARGOS EM COMISSAO
NIVEL: ENSINO MEDIO COMPLETO

SERVICO: ESPECIFICO
CLASSE: CHEFE DE DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Cumprir e fazer cumprir as leis, os
regulamentos, as decisdes e as ordens das autoridades superiores.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: Executar as atividades inerentes ao quadro
de pessoal da Camara Municipal. Promover e/ ou executar medidas que visem o recrutamento e a
selecdo dos servidores para a Camara Municipal e propor programas para seu treinamento.
Sistematizar e processar todos os atos relativos a pessoal. Proceder ao controle e a preparacdo de
folhas de pagamento, com os devidos descontos e vantagens, previstos em legislacdo especifica.
Manter no arquivo da divisdo as fichas de freqii€ncia individual, devidamente atualizadas, para fins de
contagem de tempo e/ou outras informacdes necessdrias. Organizar e manter atualizado o cadastro da
vida funcional e outros dados pessoais e profissionais relativos a pessoal, que possa interessar a
administracdo da Camara Municipal. Implantar processos de avaliacdo de desempenho dos Servidores
da Camara Municipal, em trabalho conjunto com os Chefes de Divisao e o Secretdrio Geral. Executar
as atividades concernentes a administracdo de cargos e salarios, contatando com outros 6rgaos afins
para atualizagdo do processo. Preparar as guias de recolhimento dos encargos sociais. Preparar os
contratos de pessoal, relativo a servigos especificos e tempordrios. Examinar e emitir pareceres em
assuntos de sua competéncia, tais como requerimentos e solicitacdes sobre a vida funcional,
profissional e financeira do requerente, mediante buscas e pesquisas nos registros e assentamentos.
Organizar, de acordo com as escalas de férias recebidas, anualmente, a tabela de férias do pessoal,
bem como o controle das licencas e demais afastamentos. Proceder as necessarias anotagdes nas
carteiras profissionais dos servidores regidos pela C.L.T. Examinar processos relativos a deveres e
direitos dos servidores municipais. Receber funciondrios recém nomeados e orientd-los quanto as
normas de funcionamento do érgdo no qual vai ser lotado. Aplicar, fazer aplicar, orientar e fiscalizar a
execugdo das leis, regulamentos e demais atos referentes ao Pessoal da Camara Municipal e sugerir
normas destinadas a uniformizar a aplicacdo da legislacio do pessoal. Executar outras tarefas
correlatas ao cargo.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: 40 horas semanais;

b) O exercicio do cargo poderd exigir a prestacdo de servigos a noite e aos sdbados, domingos e
feriados.

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:

a) Escolaridade: ensino médio completo

b) Habilitacdo funcional: prova de estar regularmente habilitado para o exercicio da profissao.
¢) O exercicio do cargo poderd exigir a prestacdo de servicos a noite e aos sdbados, domingos e
feriados.

FORMA DE RECRUTAMENTO: livre escolha da Presidéncia, dentre pessoas que
preencham os requisitos para o recrutamento.
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ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE ALTO ARAGUAIA
CNPJ: 03.579.836/0001-80

ESPECIFICACOES DE CARGOS

QUADRO: DOS CARGOS EM COMISSAO
NIVEL: ENSINO MEDIO COMPLETO
SERVICO: ESPECIFICO

CLASSE: ASSESSOR LEGISLATIVO

DESCRICAQ SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Assessorar diretamente no processo
legislativo; dar conhecimento aos vereadores sobre matérias que serdo apreciadas em
plendrio; efetuar revisdo dos projetos de leis, resolucdes, decretos legislativos, indicagdes,
pedidos de providéncias, pedidos de informacdes, requerimentos, para que estejam em
conformidade com o estabelecido pelo Regimento Interno; outras atribuicdes delegadas pelo
Diretor Administrativo da Camara.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: Secretariar reunides; lavrar atas;
executar trabalhos de escritério, simples ou de certa complexidade; redigir cartas, oficios e
outros expedientes afins; prolatar informacdes sumadrias; datilografar expedientes, requisi¢coes
e conhecimentos em geral; escriturar e controlar 0 movimento dos processos; colaborar em
pesquisas e estudos estatisticos; atender ao publico orientando-o, inclusive no preenchimento
de formuldrios e requerimentos; e executar outras tarefas correlatas por determinag¢do ou
portaria do Presidente da Casa.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horario: 40 horas semanais.

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:
a) Escolaridade: ensino médio completo;
b) Habilitacdo funcional: prova de estar regularmente habilitado para o exercicio da
profissao.

FORMA DE RECRUTAMENTO: livre escolha da Presidéncia da Camara, dentre pessoas
que preencham os requisitos para o recrutamento.
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ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE ALTO ARAGUAIA
CNPJ: 03.579.836/0001-80

ESPECIFICACOES DE CARGOS

QUADRO: DOS CARGOS EM COMISSAO

NIVEL: ENSINO MEDIO COMPLETO

SERVICO: ESPECIFICO

CLASSE: ASSESSOR PARLAMENTAR DA PRESIDENCIA

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: coordenar as atividades didrias do
gabinete do Presidente.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: organizar a agenda do Presidente,
marcando audiéncias, entrevistas, visitas e outros compromissos; controlar o cumprimento da
agenda do Presidente; recepcionar convidados e autoridades em coordenacdo com a
Assessoria de Comunicacdo; coordenar o empréstimo do Saldo Nobre para reunides, com
autorizacdo do Presidente; elaborar a relacdo mensal de efetividade dos servidores lotados no
gabinete da Presidéncia; receber e encaminhar partes, organizar e arquivar a correspondéncia
do Presidente; executar outras tarefas que lhe forem cometidas pelo Presidente.

CONDICOES DE TRABALHO:
a) Horario: 40 horas semanais;
b) O exercicio do cargo poderd exigir a prestacdo de servico a noite e aos sdbados,
domingos e feriados.

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:

a) Escolaridade: Ensino médio completo.

FORMA DE RECRUTAMENTO: livre escolha da Presidéncia da Camara Municipal,
dentre pessoas que preencham os requisitos para o recrutamento.
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ESTADO DE MATO GROSSO
PREFEITURA MUNICIPAL DE ALTO ARAGUAIA
CNPJ: 03.579.836/0001-80

ESPECIFICACOES DE CARGOS

QUADRO: DOS CARGOS EM COMISSAO

NIVEL: ENSINO MEDIO COMPLETO

SERVICO: GERAL

CLASSE: ASSESSOR PARLAMENTAR DO VEREADOR

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: supervisar todas as atividades do
gabinete do Vereador a quem presta servicos, coordenando e controlando as tarefas e a
conjugacao do esfor¢o operacional; realizar, a pedido do Vereador, estudos e pesquisas, bem
como assessord-lo amplamente no exame de proposi¢des de origem legislativa ou executiva.

DESCRICAQO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: supervisar a recepcao e o atendimento
de pessoas que procuram o Vereador; supervisar as atividades do gabinete, orientando-as,
coordenando-as e distribuindo as tarefas aos funciondrios nele lotados; prestar e visar
informacdes relativas as atividades do gabinete; supervisar a elaboracdo e datilografia de
expedientes, correspondéncias e proposicdoes em geral, mantendo informado, a respeito, o
respectivo Vereador; determinar rotinas internas e cursos de acdo para operacionalizar os
trabalhos no ambito do gabinete; realizar, a pedido do Vereador, estudos e pesquisas sobre
assuntos abrangidos pela area de competéncia legislativa do Municipio; estudar formas de
instrumentalizar, em proposicoes legislativas, a serem concretizadas pelos servicos da Casa,
assuntos que versarem sobre necessidades e reivindicagdes da coletividade, dentro da area de
competéncia da Camara; operacionalizar esbogcos de Pedidos de Providéncias, Indicacdes,
Pedidos de Informacdes, bem como outras proposi¢des, elaborando a justificativa das
mesmas; assessorar amplamente o Vereador na apreciacdo de proposi¢des, tanto de origem
legislativa como executiva; redigir, a pedido do Vereador, pronunciamentos a serem feitos
pelo mesmo no plendrio da Casa; assessorar o Vereador no exame de proposi¢des que
tramitarem em Comissdo Permanente e/ou temporaria da qual o mesmo faca parte; gestionar,
junto a2 Administracdo da Camara, em nome do Vereador, toda e qualquer reivindicacdo para
atendimento de necessidades do gabinete; cumprir e fazer cumprir as determinagdes de ordem
superior e as normas e procedimentos disciplinares da Casa; requisitar, em nome do Vereador,
o material necessdrio ao funcionamento do gabinete; indicar periodos de férias dos
funciondrios lotados no gabinete; executar, a pedido do Vereador, periodicamente, relatério
das atividades do gabinete; executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO
a) Horéario: 40 horas semanais; e.
b) O exercicio do cargo poderd exigir a prestacdo de servigos a noite e aos sdbados,
domingos e feriados.

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO: escolaridade: ensino fundamental completo.

FORMA DE RECRUTAMENTO: livre escolha dos Vereadores junto aos quais exercerao
suas atividades, dentre pessoas que preencham os requisitos para o recrutamento.
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