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LEI N2 421 DE 01 DE SETEMBRO DE 2021.

Ementa: “Aprova a estrutura consolidada de cargos
do Poder Legislativo Municipal e da outras
providéncias”.

O Prefeito do Municipio de Cambuci, Estado do Rio de Janeiro faz
saber que a Cdmara Municipal aprovou e ele sancionou g seguinte lei:

Artigo 12 - A estrutura de cargos dos Quadros de Pessoal do Poder
Legislativo Municipal de Cambuci obedecera aos ditames estabelecidos nesta
Lei, observados os principios da legalidade, impessoalidade, moralidade,
eficiéncia e publicidade e compreendera;

! — Cargos do Quadro de Pessoal Efetivo;
I — Cargos em Comiss3o;
Hl - Fungbes Gratificadas.

Artigo 22 - O Quadro de Pessoal Permanente do Poder Legislativo
Municipal de Cambuci, organizade em Quadro de Pessoal Efetivo, é integrado
também pelo conjunto de cargos de provimento em comiss3o e de funcoes
gratificadas, na forma dos anexos que integram esta Lei.

Artigo 32 - Para os fins desta Lei:

|- servidor é a pessoa legalmente investida em cargo piblico da
administracdo prépria do Poder Legislativo de Cambuci, ou contratada para a
prestacdo de servicos sob o regime de emprego da legislacdo do trabalho, para
0s casos de contratacdo por tempo determinado, para atender 3 necessidade
temporaria de excepcional interesse publico, conforme dispde o inciso IX, do
artigo 37, da Constituicio Federal;

Il - cargo € o conjunto de atribui¢Bes, criado na forma desta fei, com
denominagdo prépria, niimero certo e padrdo ou simbolo retributivo especifico,

NN
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atendido mediante pagamentc a conta de recursos financeiros do Poder
Legislativo Municipal de Cambuci;

lil - a remuneracdo dos servidores publicos e o subsidio de que trata 0 §
42 do art. 39 da Constituicio Federal somente poderdo ser fixados ou alterados
por lei especifica, observada a iniciativa privativa do Chefe do Poder Legislativo
Municipal de Cambuci, e obedeceric aos padrSes ou simbolos fixos
estabelecidos nesta lei.

Artigo 42 - Os cargos e empregos da administracdo do Poder Legislativo
Municipal de Cambuci sdo acessiveis a todos os brasileiros que preencham os
requisitos estabelecidos em lei.

Artigo 52 ~ Para os efeitos desta lei, os cargos efetivos, os cargos
comissionados e as funcdes gratificadas ora criados, serdo exercidos
obedecendo aos preceitos que menciona.

§ 12 — Os cargos comissionados dever3o ser preenchidos no minimo por
10% do quadro de pessoal efetivo, na forma que preceitua o inciso V, do artigo
37, da Constituicdo Federal.

§ 22 — As FungBes Gratificadas ser3o exercidas exclusivamente por
servidores ocupantes de cargo efetivo, na forma que preceitua o inciso V, do
artigo 37, da Constituicio Federal.

Artigo 62 - As denominacdes e as atribuicdes dos cargos que se inserem
nesta norma apenas amoldam a realidade de cada cargo 2 evolucdo estrutural
do mercado de trabalho.

Artigo 72 - Passam a fazer parte integrante desta Lei os anexos gue
elencam a descricdo dos cargos - atribui¢bes, a formacdo académica, a carga
horaria de trabalho do cargo ou fungdo, as suas quantidades e o acesso ao

servigo publico legislativo no Municipio de Cambuci, respeitados os preceitos do //\

/ ]
inciso IX do artigo 37 da Constituigdo Federal, além daqueles que identificam ;”
pela simbologia os cargos comissionados e as funcgdes gratificadas. '3
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Pardgrafo tnico — Os cargos de provimento efetivo serdo providos
exclusivamente por meio de concurso publico, exceto enquanto durar a
suspensdo prevista na Lej Complementar n.¢ 173/2020, ou outra que venha
substitui-la, e que contenha a mesma natureza e finalidade.

Artigo 82 - Ficam declarados de livre nomeacgdo e exoneracdo os Cargos
em Comissdo e as Fungdes Gratificadas constantes desta Lei, os quais destinam-
se apenas as atribuicdes de direcdo, chefia e assessoramento, respeitados os
quantitativos insertos em seus anexos.

Artigo 99 - A atual estrutura do Quadro de Cargos em Comiss3o do Poder
Legislativo - Cargo Comissionado - e as FuncBes Gratificadas passam a ser
identificadas, pelo simbolo “C¢” — Cargo Comissionado, e pelo simbolo “FG”
Fungdes Gratificadas e obedecerso aos simbolos, nomenclaturas, quantitativos e
valores fixados por esta Lei.

Artigo 10 ~ Os cargos elencados no inciso | do art. 12 da presente Lei,
ainda ndo preenchidos por servidores efetivos, poderdo ser ocupados mediante
contrato. Fica o Presidente do Poder Legislativo autorizado a contratar por
excepcional interesse puiblico, conforme dispde o inciso IX do artigo 37 da
Constituicdo Federal, até que estejam cessados os efeitos suspensivos da Lei
Complementar n? 173/2020 para provimento, através da realizacdo de concurso
publico.

Pardgrafo tnico — As adequagdes dos cargos promovidas por esta lei,
implicardo na reducio das despesas com pessoal do Poder Legislativo, conforme
consta no demonstrativo de impacto orcamentdrio/financeiro.

Artigo 11 - Aplica-se aos servidores ocupantes de cargos publicos
constantes desta Lei, obedecidos os principios constitucionais, o disposto no art,
79, incisas IV, VI, VI, IX, XIH, X1, Xv, XVI, XVII, XV, XIX, XX, XXl e XXX, da
Constituicdo Federal, podendo a lei estabelecer requisitos diferenciados d—éﬁ
admissdo quando a natureza do cargo o exigir, ’

y %\?\:E o
R
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Artigo 12 — A carga horaria dos servidores do Poder Legislativo obedecers
o seguinte:

t — Cargos para os quais se exija graduagdo ou acima: 20 (vinte) horas
semanals;

Il — Demais cargos de provimento efetivo: 40 (quarenta) horas semanais;

IIt — Cargos em Comiss3o: Dedicagdo exclusiva;

IV — Fungdo Gratificada: Carga horéria do cargo efetivo.

Artigo 13 - A remuneracio dos cargos previstos nesta Lei, obedecers o
que consta de seus anexos I, Il e V, que entrard em vigor na data da publicacio
desta Lei.

Artigo 14 - Todos os servidores ocupantes de cargos efetivos e
comissionados terdo direito, além dos vencimentos, ao auxilio alimentac3o no
valor de RS 600,00 (seiscentos reais).

Artigo 15 — As despesas decorrentes da aplicacdo da presente lei correrdo
por conta de dotagdo orcamentéria propria contemplada no orcamento vigente.

Artigo 16 - Ficam consolidados nesta Lei, todos os cargos efetivos,
comissionados e fun¢des gratificadas da Camara Municipal de Cambuci,

definidos em normas anteriores.

Artigo 17 - Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicacdo,
revogadas as disposicBes em contrario, surtindo efeitos a partir de 01 de

setembro de 2021,
Cambuci — RJ, 01 de s r6 de 2021,
Maﬁ/%Wie'ga Guimarides
i
L

I Prefeito
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ORDEM CARGO VAGAS VENCIMENTO o
01 Advogado 01 R$ 3.000,00
02 Agente de Arguivo e Transparéncia 01 RS 1.500,00 .
03 Auxitiar Administrativo 02 RS 1.881,36
04 Auxiliar de Servigos Gerais 02 RS 1.100,00
05 Contador 01 RS 3.000,00
06 Controlador Interno 01 - R$3.631,66
07 Motorista 02 RS 1.149,72 i
08 | Oficial de Atas 01 RS 1.950,33 i
Técnico Legislativo o1 RS 1.950,33 '
u Tesoureiro 01 RS 1.950,33
TOTAL 13

Rua Gettlio Vargas, s/n — Centro — Cambuci-Ri Tel. (0xx22) 2767.2217
gamaramunicipaldecambuci@yahoo.com.br i



CAMARA MUNICIPAL DE CA :
Estado do Rio de Janeiro f"«“"‘

ANEXO HI a“

o "‘gﬁf
DESCRICAO DE CARGOS EFETIVOS———

CARGO: ADVOGADO

DESCRICAD SINTETICA DAS ATRIBUICOES: representacdo da Camara Municipal em
iuizo em assuntos legislativos quando designado pela Presidéncia; fornecimento de
assisténcia juridica a Mesa, aos Vereadores, as Comissdes e aos Dirigentes; emissdo de
parecer prévio sobre as proposicSes submetidas ao Legislativo.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICGES: desenvolvimento, quando solicitado, de
estudos juridicos das matérias em tramitagdo em Plendrio ou nas Comissbes, com 0
intuito de subsidiar os autores e responsdveis pelos pareceres; assessoramento dos -
vereadores em assuntos juridicos ligados ao trabalho legislativo, dando-thes subsidios Tl
para a discussdo de matérias legislativas; emissdo de pareceres sobre reunides
juridicas, quando solicitado; desenvolvimento de estudos constantes e manutencdo de

rquivo de jurisprudéncia de interesse dos trabalhos da Camara; acompanhamento,
pesquisa e estudo da evolugdo legislativa no pais, informando as unidades & 0s
vereadores interessados da existéncia ou alteragdo de dispositivos legais que afetem a
comunidade e os trabalhos legislativos da Camara; realizacdo de outros estudos
solicitados pela presidéncia, vereadores ou Chefe de Gabinete; assessoramento,
guando solicitado, as Comissdes de SindicAncia, Inquéritos, Especiais e Permanentes;
representagdo da Cadmara em jufzo, quando para isso for credenciado; preparacao de
informacdes a serem prestadas em mandados impetrados contra Atos da Mesa
Diretora, Presidéncia ou vereanga; manutengdo da Presidéncia e da Chefia de
Gabinete, informada dos processos em andamento, providéncias adotadas e
despachos proferidos; organizagdo e manutencdc coletdnea de legisiacac,
urisprudéncia, pareceres e outros diplomas legais de interesse do Legislativo, em
arquivo préprio; programagdo e supervisdo das atividades desenvolvidas nas
comissBes técnicas; utilizacdo de ferramentas de informatica adequadas a sua area ce

atuacio; exercicio de outras atividades correiatas.

cONDICGES DE TRABALHO:
a. horédrio: 20 horas semanais;
h. exercicic do cargo podera exigir a prestacdo de servigos 3 noite e 30s sabados,

domingos e feriados.

Rua Gewlio Vargas, s/t — Centra — Cambuci-RJ Tel. (0xx22) 2767.2217
.,am:uﬁmunlc-paldecambumf‘yahoo com.br
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REQUISITOS PARA PROVIMENTO: S
a. escolaridade: curso superior completo na drea de Divfféi(rb;

b. habilitacdo funcional: diploma de curso de Direito e iunwsﬁérigéo no 6rgdo de
classe;

¢. prova de estar regularmente habilitado para ¢ exercicio da profissdo.

FORMA DE RECRUTAMENTG: Mercado de trabaihe mediante Concurso Publico...

CARGO: AGENTE DE ARQUIVO E TRANSPARENCIA

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: executar as atividades de organizacao,
digitalizagdo, arquivamento dos documentos fisicos e eletrénicos pertencentes a
Camara Municipal, bem como cuidar da divulgacio destes dados nos meios fisicos e
eletronicos de acordo com a legislac3o vigente

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: efetuar diariamente o registro dos
recebimentos e encaminhamento dos documentos de ordem geral {processos
administrativos, processos de pagamento, contrato, convénios, ajuste, congéneres,
portarias, decretos, projetos de leis, e demais documentos processados pela Camara
Municipal} destinados ac arquiveo. digitalizar e indexar a documentagdo no sistema
informatizado para controle da sua localizagdo e encaminhar para armazenamento;
pesquisar, localizar e separar documentos necessarios para a montagem de
esclarecimentos ou defesas junto aos érgdos de controle, fiscalizagdo, poder judiciario
e afins; cuidar da organizagdo do arquivo “real” de documentos aguardando
digitalizacdo zelando pela ordem, identificagdio e seguranca dos mesmos visando a
agilizacdo do processo e liberacdo do espago fisico ocupado; mensalmente preparar
olanilhas destacando a movimentacdo do processo de arguivamento e digitalizacdo
nara ciéncia e controle do superior; prestar atendimento 20s cidadZos atraves do
acesso a informacdo, segundo a legislacdo vigente; realizar e manter atualizada =z
divulgacdo dos dados obrigatérios no portal da transparéncia, no sitio oficial da
Camara Municipal; observar a legislacdo vigente; cbedecer e cumprir integraimente as
determinacdes dadas pelos superiores hierarquicos; respeitar, seguir e cumprir
rigorosamente a hierarquia, ndo violando em nenhuma hipdtese ou sob gualguer
oretexto; coordenar atividades técnicas de classificacdo de documentos, sistemas de
srmazenam3ento fisico e informatizado, através de microfilmagem, catalogacdc e
digitalizac3o; orientar ¢ recebimento da decumentagdo, anatisando sua importéncia
histérica a fim de tomar medidas de preservagao da "memdria do legistativo”; cumprir

; ; Ta ITET 9217
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e fazer cumprir as normas e diretrizes vigentes nas dependéncias do arquivo técnico;
Guardar sigilo funcional sobre as atividades da reparticdo e dos servigos realizados;
auxiliar na execucdo de atividades administr3ativas de ordem geral em apoio a area,

como reproduc¢do de cépias, atendimento telefénic3o e recepc¢do, entre outras;

g 2.
SR

exercicio de outras atividades correlatas ‘

CONDICOES DE TRABALHO: e

a. horario: 40 horas semanais;
b. exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servicos & noite e aos sdbados,
domingos e feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a. ensino médic completo.
b. conhecimentos de processador de textos, planilhas eletrénicas e internet.
¢. habilitacdo funcional: diploma que comprove habilitacdo legal para ocupar o

cargo.

FORMA DF RECRUTAMENTO: Mercado de trabalho mediante Concurso Publico.

CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

DESCRICAQ SINTETICA DAS ATRIBUICOES: execugio de tarefas de suporte
administrativo, nos diversos orgios do Poder Legislativo; participagio na elaboragdo
de trabalhos, contratos e normas, bem como participagdo no preparo de relatorios

financeiros com informag¢des necessarias as areas.

DESCRICAC ANALITICA DAS ATRIBUI COES: atendimento ac publico em geral, por
telefone, via web, por sistema infermatizado ou pessoalmente, anotando ou enviando
recados e dados de rotinas, orientando e informando sobre assuntos do seu locat de
rrabalho; recepcdo de usudrios, clientes, participando de eventos recepcicnandc
pessoas; participagdo de estudos de natureza técnico-administrativa, auxiliandoe os
diversos profissionais nas atividades do Poder Legisiativo; efetuacdo de pesquisas,
huscando meios de recuperagdo das informacBes solicitadas por outros 6rgdcs do
Poder Legislativo, relativas & sua drea de atuagdo; atualizacdo de ficharios, arguivos,
base de dados; registro da movimentacdo de documentos, efetuando as anotagdes
necessarias; controle de entrada e saida de pessoas; recebimento e encaminhamenio
de correspondéncias; execugdo, sob supervisdo, de servicos de levantamentos

Rua Getalio Vargas, s/n — Centro — Cambuci-RJ Tel. (0xx22) 27672217
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estatisticos; transmissdo de conhecimentos préticos e tebricos n:ege.ssa"r"s‘os a realizacdo
das atividades relativas & sua &rea de atuagdo; utilizacdo~de ferramentas de
informatica adequadas 3 sua drea de atuacio; execugdo de outras atividades inerentes
3 sua area de atuagdo. S

CONDICOES DE TRABALHO:
a. horério: 40 horas semanais;

b. o exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servigos a noite e aos sabados,

domingos e feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a. escolaridade: Ensino Fundamental completo;
b. habilitacdo funcional: diploma que comprove habilitagao legal para ocupar ©

cargo.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Mercado de trabalho mediante Concurso Publico.

CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: executar tarefas de limpeza em geral nas
dependéncias da Camara Municipal.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: executar trabaihos de limpeza das diversas
dependéncias da Camara Municipal; limpar pisos, vidros, lustres, mdveis, instalagées
sanitarias, loucas, utensilios de cozinha, etc.; lavar e encerar assoalhos; remover fixos e
detritos; retirar ¢ pd de armarios, estantss, livros e outros objetos, mantendo, apos a
limpeza, a disposi¢do inicial em que se encontravam; eventualmente, atender ao

telefone; executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:!
2. horéario: 40 horas semanais;
h. o exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servicos 3 noite e aos sébados,

domingos e feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
s escolaridade: 12 Segmento do Ensino Fundamental;

Rua Getdlio Vargas, s/n — Centro — Cambuci-RJ Tel. (0xx22) 2767.2217
camaramunicipaidecambuc:@yahoo.com,br
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b. habilitagdo funcionai: certificado ou dipioma q\f_"a‘:e;i;ggmiarové h(ébilitag'eio legal

PR

para ocupar o cargo.

FORMA DF RECRUTAMENTO: Mercado de trabalho mediante Concurso Puablico.

CARGO: CONTADOR

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: executar atividades relacionadas ao registro
da movimeniac3o de recursos financeiros, efetuando a escrituracdo dos aios e fatos
contabeis, patrimoniais e operacionais, elaborando demonstracbes contdbeis e
orcamentos da Camara Municipal.

DESCRICAC ANALITICA DAS ATRIBUICOES: planejar o sistema de registro e operagdes
contabeis, atendendo &s necessidades administrativas e fegais, para possibilitar
controle contdbil e orcamentario; escriturar a contabilidade da Camara Municipal;
claborar e assinar balancos e demonsirativos de contas, observando sua correta
classificacdo e langamento, verificando a documentacdo pertinente, para atender as
exigéncias iegais e formais de controle; controlar a movimentacdo de recursos,
supervisionando o ingresso de receitas, para © cumprimento das cbrigacdes de
pagamentos a terceiros, os saldos em caixa e as contas bancarias, para possibilitar a
administracdo dos recursos financeiros da Camara; analisar aspectos financeiros,
contabeis e orcamentarios da execugdo de contratos, convénios, acordos e atos que
gerem direitos e obrigacdes, verificando a propriedade na aplicagdo de recurses
repassados, analisando clausulas contratuais, dando orientacdo aos executores, & fim
de assegurar o cumprimento da legislacdo contabil aplicavel; orientar 3 Cémara
Miunicipal quanto ao cumprimento das normas referentes & tei de Diretrizes
Orcamentdrias € seus anexos € a Lei Orcamentdria e seus anexos; controlar a execucao
orcamentaria, analisando documentos, elaborando rejatérios e demonstrativos;
olaborar o relatério de gestdo fiscal e outros demonstrativos de responsabiiidade da
Camara; acompanhar 0s gastos de pessoal do Legislativo, tendo em vista ¢
cumprimento dos artigos 19 e 20 da Lei de Responsabilidade Fiscal; elaborar
pareceres, informes técnicos e relatdrios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observagBes e sugerindo medidas para a implantagdo, desenvolvimenic ¢
aperfeicoamento de atividades em sua drea de atuacdo; participar das atividades de
reinamento e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em servigo
ou ministrande aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento

Rua Geralio Vargas, /it — Centro — Cambuci-RJ Tel. (0xx22) 2767.2217
camaramunicipaldecambuci@yahoo.com.br
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qualitativo dos recursos humanos em sua érea de atuacao; Ygcutar, Qutras tarefas

e s

correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:
2. horario; 20 horas semanais;

b. exercicio do cargo poderd exigir a prestacdo de servigos a noite e 20s sébados,
domingos e feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a. escolaridade: curso superior completo na drea de Ciéncias Contabeis;
b. habilitacdo funcional: diploma de curso de Ciéncia Contabeis e inscricdo no

orgéo de classe;
c. prova de estar regularmente habilitado para o exercicio da profissao.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Mercado de trabalho mediante Concurso Publico.

CARGO: CONTROLADOR INTERNO

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: controlar o conjunto de recursos, métodos
e processos adotados pela prépria geréncia do setor plblico, com a finalidade de
comprovar fatos, impedir erros, fraudes e a ineficiéncia; manter O conjunto de
unidades técnicas, articuladas a partir de uma unidade central de coordenacso,
orientadas para o desempenho das atribuicdes de controle interno; proceder ©
minucioso exame total, parcial ou pontual dos atos administrativos e fatos contabels,
com a finalidade de identificar se as operacfes foram realizadas de maneira
apropriada e registradas de acordo com as orientagdes e normas legais.

DESCRICAD ANALITICA DAS ATRIBUICOES: verificar a reguiaridade da programagao
orcamentaria e financeira, avaliando o cumprimento das metas previstas no piano
plurianual, a execugdo das metas do orgamento da Camara, no minimo uma vez por
ano; comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto 2 eficacia, eficiéncia,
sconomicidade e efetividade da gestio orgamentaria, financeira e patrimonial da
Camara Municipal de Cambuci; examinar a escrituragao contabil e a documentacéo a
ela correspondente; examinar as fases de execucdo da despesa, inclusive verificandc a
regularidacde das licitacbes e contraics, soh os aspectos da legalidade, jegitimidade,
cconomicidade e razoabilidade; exercer o controle sobre a execucdo da receita bem

como as operagdes de crédito, emissdo de titulos e verificagdo dos depésitos de

Rua Getalio Vargas, sin ~ Centro - Cambuci-RJ Tel. {0xx22) 2767.2217
camaramunicipaEdecambuci@yaheo.com.br
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caucBes e fiancas; exercer o controle score 0s cr edltdy@dscmn_aksfgem comoc a conta
“restos a pagar’ e “despesas de exercicios anteriores”; supervisionar as medidas

adotadas pelo Poder Legislativo para o retorno da despesa total com pessoal ao
respectivo limite, nos termos dos artigos 22 ¢ 23 da lei n? 101/2000, caso haje

necessidade; realizar o controle dos limites e das condicdes para a inscricdo de Restos
a Pagar, processados ou ndo; controlar o alcance do atingimento das metas fiscais dos
resuitados priméric e nominal; acompanhar, para fins de posterior registro no Tribunal
de Contas, os atos de admissdo de pessoal, a qualquer titulo, excetuadas as
nomeacdes para carge de provimento em comiss3c e designacBes para fungdo
gratificada; verificar os atos de aposentadoria para posterior registro no Tribunal de
Contas: realizar outras atividades de manutengdo e aperfeicoamento do Sistema de
Controle Interno, inclusive guandc da edigdo de leis, regulamentos e orientacoes.

CONDICOES DE TRABALHO:
a. horario: 20 horas semanais;

b. o exercicio do cargo poderd exigir a prestacdc de servigos a noite e aos sébados,
domingos e feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a. escolaridade: Graduacio Superior em Contabilidade;
b. habilitacdo funcional: dipioma de curso de Contador e inscricdo no orgio de
ciasse;

¢. prova de estar regularmente habilitado para o exercicio da profissdo.
FORMA DE RECRUTAMENTO: Mercado de trabatho mediante Concurso Publico.

CARGO: MOTORISTA

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: ser responsdvel pela conduggo e
conservacdo dos veiculos colocados sob sua responsabilidade; realizar tarefas de

entrega e transporie.

DESCRICAO ANALI {TICA DAS ATRIBUICOES: dirigir veiculos, conduzindo Vereadores
Dirigentes da Camara Municipal; transportar, com autorizac3o superior, funcionarios e

outras pessoas; recolher o veiculo a garagem, quando concluida a jornada de trabatho;

(0

manter o veiculo em perfeitas condigles de funcionamente; fazer reparos ol
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emergéncia; zelar pela conservagdo do veicule que the wr @rtzregue»ign@érregar se do
transporte e entrega de correspondéncia ¢ objetos gue ihe forem confiados;
providenciar no abastecimento de combustivel, dgua e ¢leo; comunicar ao seu
superior imediato qualquer anomalia verificada no funcionamento do veicuio;
comunicar ao seu superior imediato guande da necessidade de atualizacdo da

documentacio do veiculo; executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:
a. horario: 40 horas semanais;
b. o exercicio do cargo podera exigir a prestagio de servigos a noite e aos sabados,
domingos e feriados; e

_f"'!

o exercicio do cargo poderd se exigido o uso de uniforme, fornecido pela
Camara Municipal de Cambugi.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTOC:
a. escolaridade: Ensino Fundamental completo;
certificado ou diploma que comprove habilitacdo legal; _ -
habilitacgo funcional: Carteira Nacional de Habilitagao categoria “B” para o A
exercicio da profissac de Motorista;
d. apresentar certiddo negativa, fornecida pelo orgao competente de acidentes ou
infracBes graves as leis do transito.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Mercado de trabaiho mediante Concurso Plblico.

CARGO: OFIiCIAL DE ATAS

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: presenciar e participar como redator dos
atos e fatos merecedores de registro para o fim de documentar 0s procedimentos e

sara enriguecer o acervo historico municipal.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: redigir proposicdes do Poder Legisiativo, os
sronunciamentos do Presidente da Casa quando em reunides administrativas cde
interesse publico, convertendo em atas de reunides; preparar as deliberagbes,
decisdes e outros atos normativos; oficios, cartas e outras formas de correspondéncia
oficial; expedir comunicagdes, expedientes, simulas e relatérios e outros documenios
do Poder Executivo; proceder & adeguagdo, a revisao, 3 padronizac3o e & conferéncia
de textos, bem como de matéria a ser publicada e de textos técnicos de interesse &o

Rua Getitlio Vargas, s/n — Centro - Cambuci-RJ Tel. (Oxx22)2767.2217 ,,
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Poder Legislativo para divuilgagdo ou puoi;cagao, S

@aboraues’tu@@ﬁ informacbes e

instrucdes em matéria técnica de redacdo; prestarn‘épmo f«ecmco a3 redacdo, a
w

sistematizagdo e a adequagdo de textos em semindrios, féruns técnicos, ciclos de

debates, audiéncias publicas e outros eventos relacionados com a atividade legislativa;

executar tarefas relacionadas com as competéncias do ¢rgdo em gue esteja lotado.

CONDICOES DE TRABALHO:
a. jornada de trabalho: 40 horas semanais; e

b. o exercicio do cargo podera exigir a prestagdo de servigos a noite e aos sabados
domingos e feriados. =

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

2. escolaridade: Ensing Médio Completo; N _ .

b. habilitacdo Diploma de conclusdo do Ensino Médio, com bons conhec;mentos
em lingua portuguesa;

FORMA DE RECRUTAMENTO: Mercado de trabalho, mediante Concurso Publico.

CARGQ: TECNICO LEGISLATIVO

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: execucdo de tarefas de suporte técnico e
administrativo e execucdo de tarefas de média complexidade.

DESCRICAC ANALITICA DAS ATRIBUICOES: Redigir atas, proposicBes, oficios,
pareceres, exposicdes de motivos, memorandos, portarias, atos, ordens de servigo,
circulares, cartas, redigir ou fazer a minuta de projetos de lei e de resolucdo, lavrar
certidfes e fazer anotacbes e registros, organizar mapas, quadros, tabelas, relagbes
estatisticas e outros expedientes; prestar informacgles em processos de natureza
administrativa ou legisiativa; elaborar, organizar, manusear € conservar ficharios e
arquivos, mantendo-os atualizados e de facil consulta; classificar e arquivar os
documentos da Camara, de acordo com o plano de arquivo estabelecido pela diretorig;
manter em perfeita organiza¢do e funcionamento o arquivo da Camara, cuidar da
restauracio, zelar pela conservacdo de seus documentos e reproduzir cdpias guandc
necessario; organizar e manter em dia, devidamente encadernados, as atas produzidas
¢ os periodicos recebidos pele Legislative; fazer anota¢des e registros; executar
servicos de digitalizacdo, mimeograficos ou congéneres que the forem atribuidos;
organizar relatérios e relacBes diversas; reproduzir textos de proposicoes e outros

Rua Getdlic Vargas, s/n — Centro — Cambuci-RJ Tel. (0xx22) 2767.2217 .~
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documentos solicitados; elaborar informacses, revisa«g{ggo

6

.....

iegislativas; acompanhar e assessorar os trabzlhos das cORE
lavrar atas das comissdes e das sessdes plensrias; anexar fotocdpias a processos em
tramitacde; efetuar as corregdes gramaticais necessarias nas proposicoes
apresentadas por vereadores ou seus assessores e assistentes; auxiliar na coleta e
assessorar a revisdo da matéria lida durante a sess3o, procedendo 2 classificacdo,
separagdo e distribuicdo de expedientes; proceder 3 distribuicdo da correspondéncia

particular recebida; cuidar da circulacdo interna de processos nos seus diversos Q?F
estagios; substituir eventuais auséncias de servidores, desenvolvendo tarefas praticas .
e mecénicas; organizar ementdrios de leis, resolucdes, regulamentos, portarias,
requerimentos, indicacdes e outros que se fizerem necessdrios aos arquivos da Camara
e a consulta facilitada; secretariar comissdes especiais ou de inquérito e outros
trabalhos para os quais for designado; prestar assessoramento em assuntos
especificos, inclusive pesquisas, estudes, elaboracio de normas, pareceres e
informacgBes, cuidar da circulagdo interna de processos nos seus diversos estagios;
ajudar na coordenacdo dos servicos da secretaria; substituir eventuais auséncias R

servidores e exercer outras atividades afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

c. horéario: 40 horas semanais:

d. © exercicio do cargo poderd exigir a prestacdc de servigos a noite e aos sabados, g

domingos e feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
c. escolaridade: Ensino Medic completo
d. habilitacdo funcional: certificado ou diploma que comprove habilitacdo legal

para ocupar o Cargo.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Mercado de trabaltho mediante Concurso Publico.

CARGQO: TESOUREIRG

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Executar tarefas de natureza administrativa

na area financeira.

Rua Getdlio Vargas, s/n — Centro — Cambuci-Ri Tel. (0xx22) 37672247
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receber e pagar em moeda corrente; entregar e receber valores; movimentar fundos;
efetuar nos prazos legais os recclhimentos devidos; conferir e rubricar livros; receber e
recolher importéncias nos bancos; movimentar depdsitos; informar e dar pareceres;
encaminhar processos relativos a competéncia da tesouraria; endossar chegues,
assinar conhecimentos e outros documentos, fisicos ou eletrénicos relativos =
movimentacdo de valores; preencher, assinar e conferir cheques bancarios; efetuar
pagamento do quadro de pessoal; fornecer o suprimento para pagamentos externos;
confeccionar mapas ou boletins de caixa; integrar grupos operacicnais e executar
outras tarefas semelhantes; responder peio processamento do fluxo de caixa da
instituicdo relacionando pagamentos e recebimentos para gerar informacdes
necessarias ao planejamento financeiro; executar o controle fisico e a guarda de taldes
de cheques e demais documentos financeiros {certificados de assinatura eletrénica),
providenciando medidas de seguranca necessarias para garantir sua correta utilizac3o;
providenciar pagamentos a fornecedores, servicos contratados e reembolso de
despesas preparando emissdo de cheques, pagamentos eletrénicos e recibos para a
formalizacdo das operagdes financeiras realizadas.

CONDICOES DE TRABALHO:
a. horario: 40 horas semanais; e
b. 0 exercicio do cargo poderd exigir a prestagdo de servigos a noite e aos sébados,
domingos e feriados.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
a. escolaridade: ensine médio completo;
6. habilitagde funcional: certificado ou diploma que comprove habilitacdo legat

para ocupar ¢ cargo.

FORMA DE RECRUTAMENTO: Mercado de trabalho mediante Concurso Publico.

””””””
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CARGOS COMISSIONADDS .,
ity

VAGAS CARGO SiMBOLO VENCIMENTOS
09 Assessores Parlamentares CC-1 RS 3.350,00
01 Assessor de Especial da Presidéncia Cc-2 RS 3.000,00
01 Chefe de Gabinete da Presidéncia cc-2 RS 3.000,00

Coordenador de Bens Patrimoniais e
01 Almoxarifado CC-3 RS 2.000,00
o1 Assessor de Protocolo CC-4 RS 1.500,00
o1 Presidente da Comissdao Permanente cca RS 1.500,00
de Licitacdo
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DESCRICAQ DE CARGQOS COM&SS?@N‘A OS" s

CARGO: ASSESSOR PARLAMENTAR

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Assessoramento direto ac parlamen%é?,’"’;h’as
funcdes precipuas de vereanga.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: chefiar as atividades pariamentares;
auxiliar e/ou representar o vereador quando solicitado; planefar e executar as
iniciativas parlamentares que v30 ac encontro do interesse piblico ou correlacionadas
ao mandato parlamentar; Assessorar o Vereador no planejamento, coordenacao e
orientacdo das atividades relacionadas ac processo legislativo e protocolo junto 3
Camara. Auxiliar o Vereador nos servicos do plendrio fornecendo o material de apoio
necessario: Coordenar os assessores pariamentares na organizagdo e planejamento de
pesquisas e iniciativas para execucdo de projetos e proposicdes em geral; Elaborar, sob
a orientacdo do vereador, pronunciamentos, pareceres e expedientes em geral;
Estudar formas de instrumentalizar, em proposicbes legislativas, a serem concretizadas
pelos servicos da Casa, assuntos que versarem sobre necessidades e reivindicacdes da
coletividade; Supervisionar as atividades do gabinete; Cumprir e fazer cumprir todas as
determinacBes de ordem superior e as normas e procedimentos disciplinares da Casa;
executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:
a. horario: dedicagao exclusiva;
b. o exercicio do cargo poderd exigir a prestacio de servigos a noite e aos sabados,
domingos e feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a. escolaridade: ensino fundamental completo;

b. habilitacdo funcional: diploma de conclusdo de ensino fundamental;
declarac3o expressa do Edil da inexisténcia de nepotismo.

4]

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a. indicacdo por escrito do Edil ao Presidente da Camara Municipal, dentre
nessoas que preencham os requisitos para o recrutamento, observadsos ©

nepotismo.

e
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DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICDES assessorar o Pres‘;deate erﬁj;suntos gue the
forem designados; assistir ao Presidente para o desempenho regular do cargo.

DESCRICAC ANALITICA DAS ATRIBUICOES: assessorar o Presidente em assuntos gue
the forem designados; assistir ao Presidente na organizacdo e no funcionamento do
Gabinete da Presidéncia; auxiliar o Presidente em suas relacBes politico- |
administrativas com a populagdo, érgdo e entidades publicas e privadas; assessorar na t
elaboracdo da pauta de assuntos a serem discutidos e deliberados nas reunifes em
que participe o Presidente; assessorar o preparo e recebimento de correspondéncias
do Presidente e do seu Gabinete; auxiliar o preparc dos expedientes a serem

despachados ou assinados pelo Presidente; auxiliar o Presidente na execucdo de
contatos com ¢&rgdo, entidades e autoridades, mantendo atualizada a agenda digrig;
assessorar na manutencdo e organizagdo de arguives de documentos, papéis e demais
materiais de interesse da Presidéncia da Camara; assistir ao Presidente em viagens e
visitas, promovendo as medidas necessarias para a sua realizagdo; controfar 2
tramitacdo de documentos, projetos, processos e cemandas de interesse dc
Presidente, bem como transmitir aos diretores e servidores da Camara Municipal as

ordens e comunicados do Presidente; exercer outras atividades correlatas.

CONDICOES DE TRABALHQ: S e
3. horério: dedicacdo exclusiva; L w '
b. o exercicio do cargo poderd exigir a prestacdo de servicos a noite e aos sabados,
domingos e feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
escolaridade: ensino fundamental completo;
b. habilitacdo funcional: diploma de conclusdo do ensino fundamental;

o)

¢. declaracdo expressa da inexisténcia de nepotismo.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
2. Indicacdo do Presidente da Cdmara Municipal, dentre pessoas que preencham
os requisitos para o recrutamento, observados o nepotismo.

Rua Gettlio Vargas, s/n — Centro - Cambuci-RJ Tel. (0xx22) 2767.22} 7
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CARGO: CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA %

ﬂ‘

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Dromaver a’tﬁ’brdenagao organizacao e
supervisdo das politicas publicas e de gestio da Cdmara Municipal.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: Premover a coordenacdo e supervisdo das

politicas publicas da Cadmara Municipal; Organizar o protocoic do cerimonial dos atos ’
publicos ou administrativos; Atender as autoridades e o povo em geral, ouvindo suas
pretensdes, encaminhando os pedidos e reivindicagbes do povo 2 apreciagdo do
Presidente da Camarg; Organizar as correspondéncias do Presidente da Camarg;
Expedir, registrar e publicar os atos do Presidente da Cémara; Organizar, numerar e
manter sob sua responsabilidade os originais das leis, decretos, portarias, convénios e
outros atos normativos pertinentes ac Legislative Municipal; Marcar reunides, agendar
datas e representar ¢ Presidente da Cédmara em casc de ndo comparecimento do
mesmo por algum motivo especifico; Manter didlogo com o poder Executivo,
recebendo e encaminhando sclugdes de assuntos de interesses da municipalidade;
Promover o agendamento, administracdo e controle de todas as viagens a serem
realizadas de interesse do Poder Llegisiativo, supervisionando adiantamentos e

concessdes de didrias que se fizerem necessarias a efetiva realizacdo das mesmas. |

CONDICOES DE TRABALHO:!
a. horério: dedicagdo exclusiva;

n " ."*“-. .
%ﬁ_ﬁ-:‘"‘“‘%,ﬂ

T

b. o exercicio do cargo poderd exigir a prestacdo de servigos a noite e aos sdbados, eI

domingos e feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a. escoiaridade: ensino fundamental compieto;

b. habilitacdo funcional: diploma de conciusdo do ensino fundamential;
¢. declaracdo expressa da inexisténcia de nepotismo.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a. indicacic do Presidente da Cadmara Municipal, dentre pessoas que preencham

0s requisitos para o recrutamento, observados ¢ nepotismo.

Rua Getitlio Vargas. s/n - Centro - Cambuci-RJ Tel. (0xx22) 2767.2217
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DESCRK}AO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Promover a coordenagao organizacdo e

controle dos itens de patrimédnio e almoxarifado pertencentes a Cdmara Municipal.

DESCRICAD ANALITICA DAS ATRIBUICOES Assessorar a supervis3o e orientacdo das
atividades que se relacionam ao tombamento, cadastro, registro, inventario e
conservacdo dos bens mdveis e imdveis da Camarz Municipal de Cambuci;
supervisionar a elaboracdo de normas e a execucdco das atividades relativas ao
reconhecimento, registro e controle dos bens maoveis e imoveis; implementar normas
para garantir um sistema de aquisicio e padronizacdo do material, maquinas e
equipamentos adquiridos pela Cidmara Municipal de Cambuci, a racionalizacdo de
técnicas modernas de organizacdo e métodos de trabalho dos érgdos da administracéo
em geral; executar a distribuicdo e o controle do dos bens em almoxarifado da Camara
Municipal de Cambuci; assegurar vigildncia e seguranca schbre os proprios da Cadmara;
implantar, organizar e manter em ordem o almoxarifado geral do Legisiativo; outras
atividades correlatas, determinadas pelo Chefe do Poder Legislative ou do setor;

CONDICOES DE TRABALHO:
a. horério: dedicagdo exclusiva;
b. o exercicio do cargo poderd exigir a prestacdo de servigos a noite e 20s sabados,
domingos e feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a. escolaridade: ensino fundamental completo;
b. habilitagdo funcienal: diploma de conclusdo do ensino fundamental;
¢. declarac3o expressa da inexisténcia de nepotismo.

FORMA DE RECRUTAMENTO:

a. Indicacdo do Presidente da Cdmara Municipal, dentre pessoas que preencham
0s requisitos para o recrutamento, observados o nepotismo.

CARGO: ASSESSOR DE PROTOCOLO

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: assessorar os servigos de abertura, regisiro,
controle, arguivamento e desarquivamento de processos da Camara Municipal.

Rua Getdlio Vargas, sin — Centro - Cambuci-RJ Tel. {(0xx22) 2767.2217
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de abertura, registro, controle, arguivamento e desarqulvamento de processos;
manter atualizados os registros de controle dos processos; informar sobre o
andamento dos processos; organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores e
prestadores de servico; providenciar o encaminhamento da correspondéncia externa
30s locais solicitados; manter um arquive organizado e atualizado de toda =
correspondéncia recebida e expedida pelo legislativo; efetuar a assessorar para
atendimento as respostas das correspondéncias recebidas, nos seus respectivos
prazos; apanhar a entrega de materiais de consumoc em depdsitos; conferindo-os com
as requisicdes, até o registro de entrada no setor de almoxarifado; outras atividades
correlatas, determinadas pelo Chefe do Poder Legislativo.

CONDICOES DE TRABALHO:
a. horario: dedicacdo exclusiva;
b. o exercicio do cargo poderd exigir a prestacdo de servicos 3 noite e aos sabados,
domingos e feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: (e =PV
a. escolaridade: ensino fundamental completo; y __
b. habilitagdo funciconal: diploma de conclusdo do ensino fundamentai: «
c. declaracdo expressa da inexisténcia de nepotismo. |

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a. Indicacdo do Presidente da Camara Municipal, dentre pessoas que preencham
0s requisitos para o recrutamento, observados o nepotismo.

LARGO: PRESIDENTE DA COMISSAQ PERMAMNENTE DE LICITACAC

I, DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: promover as medidas necessarias ao
nrocessamento e julgamento das licitacdes e nos casos de excecdes, zelando pela
observéancia dos principios constitucionais atinentes a Administracdo Publics, das
normas gerais da legisiacdo especifica, da ordem dos trabalhos e daqueles gue
forem estipulados no ato convocatoério;

tl.  DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: promover as medidas necessarias 20
processamento e julgamento das licitagbes e casos de excegles, zelando pela

Rua Getdlio Vargas, s/n — Centro — Cambuci-RJ Tel. (0xx22) 2767.2217
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observancia dos principios constitucionais atinentes’ @»*Admsmstrag Piblica, das
normas gerais da legislacdo especifica, da ordem dos f’?‘a@alhbs e daqueles que
forem estipulados no ato convocatério; convocar as reunides da Comissdo
indicando a matéria a ser apreciada; presidir as reunides da Comiss3o; propor &
Comissdo a padronizagdo de atos convocatdrios, atas, termos e declaragdes
relativas ao procedimento licitatdrio; assinar as atas referentes zos trabalhos da
Comissdo, juntamente com os demais membros e participantes; encaminhar ao
Ordenador de Despesa para julgamento, os recursos interpostos, devidamente
instruidos; encaminhar o resultado final do julgamentc para homologagdo e/ou
adjudicacdo pela autoridade competente, apds o decurso de tedos os prazos
recursais.

CONDICOES DE TRABALHO:
a. horario: dedicacio exclusiva;

¢ exercicio do carge podera exigir a prestagdo de servigos & noite e aos sabados,
domingos e feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTQ:
d. escolaridade: ensino médio completo;

ik

e. habilitac3o funcional: diploma de conclusdo do ensino médio; TR

ey

declaracdo expressa da inexisténcia de nepotismo.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a. indicacdo do Presidente da Camara Municipal, dentre pessoas que preencham
0s requisitos para o recrutamento, observados o nepotismo.
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camaraimunicipaidecambuci@yahoc.com.br

*?-;,..
- ) REMUNERACAO)
VAGAS CARGO MBOLO
Diretor de Acompanhamente de Processo RS 1.000,00
01 | Legislativo FG-1
01 Diretor de Gest3o de Pessoal FG-1 RS 1.0G0,00
02 Membro da Comissdc Permanente de Licitacdo FG-2 RS 500,00
01 Pregoeiro FG-2 RS 500,00 %
Rua Getalio Vargas, sin - Centre — Cambuci-RJ Tel. (Oxx22) 2 27672217
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ANEXO Vi

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: Observar e fazer observar as disposicaes. legaisi'”

referentes a organizacdo e o desenvolvimento do processo legislativo.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: Cumprir e fazer cumprir as determinacdes
superiores; assessorar o Presidente, a Mesa, as ComissOes, os Vereadores e o Chefe de
Gabinete; acompanhar os servigos das assessorias, orientando-os e coordenando-os;
visar informacdes e documentos expedidos pela Chefia de Gabinete, opinando, quando
necessario; desempenhar as atribuicbes que sdo conferidas a Chefia através de
Resolucdo; executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
a. servidor integrante do quadro efetivo da Cadmara Municipal de Cambuci.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a. livre escolha do Presidente da Cimara Municipal, dentre os servidores do
quadro efetivo, que preenchar os requisitos para ¢ provimento da funcao.

CARGO: DIRETOR DE GESTAQ DE PESSQAL

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: planejar, coordenar e executar as atividades
rejacionadas com administracdo de pessoal da Camara Municipal.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: planejar, coordenar e executar as
atividades relacionadas com administracdo de pessoal, especialmente no que se refere
z selecde, nomeacdo, posse, frequéncia, vantagens, beneficios e desligamento de
servidores, processo de gerenciamento de desempenho do servidor; coordenar e
executar as atividades inerentes aos cadastros de cargos e fungdes e de registros
pessoais e funcionais de servidores, elaborar folhas de pagamento, participar da
elaboracio dos demonstrativos dos dispéndios globais de despesas com pessoal,

inclusive dos limites de pessoal, e gerir os respectivos sistemas informatizados; efetuar

emissio de empenhos, liguidacdo de despesas e pagamentos relativos a pessoal, bem

Rua Getdlio Vargas, s/n — Centro — Cambuci-RJ Tel. (0xx22) 2767.2217 T e -
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como os relacionados com vantagens, beneficios, consighacdes encargos sociais e

trabalhistas, administrar e controlar a concess3o ce diarias e de passagens, gerenciar o
acesso e a utilizacdo do Sistema Integrado de Administracdo de Recursos Humanaos -
SIAPE, mantendo arquivada 3 documentacdo comprobatéria dos registros realizados,
realizar o acompanhamento sistematico da legislacdo e dos atos normativos referentes
& drea de pessoal, orientando as demais unidades da Imprensa Nacional quanto ao seu
cumprimento, emitir declaragcBes funcionais e certiddes de tempo de servico,
responder a consultas sobre deveres, direitos, responsabilidades e concess3c de
vantagens e beneficios a servidores, administrar 2 execu¢do das atividades
relacionadas com o estagio de estudantes, observadas as normas legais em vigor, ;
ernitir atestado de capacidade fisica e mental exigigo para fins de provimento em cargo
publico, manter e controlar a guarda dos prontudrios médicos e dos documentos afins.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a. servidor integrante do quadro efetivo da Camara Municipal de Cambuci.

FORMA DE RECRUTAMENTO: T e
a. livre escolha do Presidente da Camara Municipal, dentre s servidores do

quadro efetivo, que preencham os requisitos para o provimento da fungao.

CARGO: MEMBRO DA COMISSAC PERMANETE DE LICITACAD

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES Cumprir e fazer cumprir as determinacdes
superiores, auxiliar a Comissdo de Licitac3o, identificar, analisar, organizar e
compartilhar informacdes, de forma sistematica, visando & resolucdo de problemas e a

tomada de decis3o.

DESCRICAC ANALITICA DAS ATRIBUICOES: Analisar e  instruir processcs
administrativos de forma objetiva, clara, concisa e tempestiva com base em
normativos, jurisprudéncia e doutrina referentes ao assunto, relacionar com
propriedade os fatos com o encaminhamento proposto, dar ¢ regular processamento
encaminhando o expediente ao setor responsavel, analisar minutas e contratos
administrativos, auxiliar a Comissdo de Llicitacdo da Casa Llegisiativa Municipal,

executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a. servidor integrante do quadro efetive da Camara Municipal de Cambuci. e

Rua Getllio Vargas, s/n — Centro — Cambuci-RJ Tel. (Oxx22 7.7 217 e
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FORMA DE RECRUTAMENTO:

) ) X ”,»—* e F
a. livre escolha do Presidente da Cé2mara Municipal, dentre os se‘r\xrdores do

quadro efetivo, que preencham os requisitcs para o provimento

CARGO: PREGOFIRO

DESCRICAC SINTETICA DAS ATRIBUICOES: conduzir o processo Ilckﬁ'a‘t-mowm%’
modalidade preg3o, praticar os demais atos inerentes a realizag3o do pregdo, na forma
da legislacdo em vigor.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES credenciamento dos interessados;
recebimento dos envelopes das propostas de precos e da documentacio de
habilitacdo; abertura dos envelopes das propostas de pregos, O seu exame e a
classificacdo dos proponentes; conducdo dos procedimentos relativos aos lances e 3
escotha da proposta ou do lance de menor precc; adjudicagdo da proposta de menor
preco; elaboracdo de ata; conducdo dos trabalhos da equipe de apoio; recebimentoe, o
exame e a decisdo sobre recursos; encaminhamento do processc devidamente
instruido, apds a adjudicacdo, 2 autoridade superior, visando a homologacdo e a

contratacdo.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a. servidor integrante do quadro efetivo da Cdmara Municipal de Cambuci.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
a. livre escolha do Presidente da Cdmara Municipal, dentre os servidores do

guadro efetivo, gue preencham os requisitos para o provimento da funcio.

Ramon Lopes Alvares
Vice-Presidente

—"“Murilo Silva Defanti
Presidente

. ’;J LAt el ed o Do s
Bethanea Machado Alves Oscar Mello Pereira Pinto
22 Secretirio

12 Secretaria
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