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LEI N° 758/2016

EMENTA: “Institui o Plano de Cargos, Carreiras e
Salarios dos Servidores da Cémara Municipal de

Ibimirim, e da outras providéncias”.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE IBIMIRIM, Estado de Pernambuco, no uso de

suas atribuicBes legais que o cargo lhe confere, faz saber que a Camara Municipal de
Vereadores VOTOU, APROVOU e ele SANCIONA o seguinte projeto de Lei:

DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - Fica instituido o Plano de Cargos, Carreiras e Salarios dos Servidores

da Camara Municipal de Ibimirim.

Art. 2° - O Regime Juridico dos Integrantes do Presente Plano de Cargos,

Carreiras e Salarios ¢ o Estatutario.

Art. 3° - Ao servidor ocupante do cargo de provimento em comissdo declarado

em lei de livre nomeagdo e exoneragdo, aplica-se o Regime Geral de Previdéncia Social.
DA COMPOSICAO

Art. 4° - O Plano de Cargos, Carreiras e Salarios dos Servidores da Camara
Municipal de Ibimirim, sera integrado pelos cargos de provimento efetivo e de
provimento em Comissdo considerados essenciais a Administragdo, cujas respectivas
atribuigdes correspondam ao exercicio de trabalhos continuados e indispensaveis ao

desenvolvimento do Servigo Publico da Camara Municipal.

Art. 5° - O Plano de Cargos, Carreiras e Salarios, quanto a forma de provimento,

= _ . A;
classifica-se em: D e
sl 3'@,'&_3 { o de
[ — Cargos de provimento efetivo, constantes do Anexo I; “ -

1 o e
[——

[ — Cargos de provimento em comissio, constantes do Anexo 1.
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§1° - Os Cargos de provimento em comissdo se destinam a atender aos encargos

de diregdo, chefia ou assessoramento.
Art. 6° - Os cargos publicos sdo providos por:

I — Nomeagdo, através de Portaria expedida pelo Presidente da Camara
Municipal, quando se tratar de cargo de provimento efetivo, em virtude de aprovagido

em concurso publico;

II — Nomeagdo para cargo em comissdo, através de Portaria expedida pelo
Presidente da Camara Municipal, quando se tratar de cargo que, em virtude de lei, assim

deva ser provido;

Art. 7° - Os cargos de provimento efetivo que compdem a presente Lei, de
acesso exclusivamente por concurso publico, estio organizados de acordo com a

escolaridade exigida no Anexo I da presente Lei.

Art. 8 - O provimento no cargo efetivo devera atender os seguintes requisitos

para a investidura:
I - Existéncia de vaga no cargo ¢ especialidade de ingresso;
II - Aprovagd@o em concurso publico de provas ou provas e titulos,
I1I - Registro profissional regular no 6rgdo de classe quando esta Lei o exi gir;

IV - Outros requisitos vinculados ao exercicio do cargo/fungio, previstos em

legislagdo e contemplados no edital do concurso publico.

Art. 9° - A investidura nos cargos publicos que compdem o presente Plano
ocorrera através da nomeagdo, nos niveis iniciais correspondentes ao cargo publico para

o qual foi nomeado, cumprindo a exigéncia de aprovagio previa em concurso publico de

provas ou de provas e titulos.

Art. 10 - O servidor nomeado para o cargo publico, de provimento efetivo, ao

entrar em exercicio, fica sujeito ao estagio probatério, por prazo ininterrupto de trinta e

seis meses. i 5
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Art. 11 - SHo estaveis apds trés anos de efetivo exercicio os servidores nomeados

para cargo de provimento efetivo em virtude de concurso piiblico.
Art. 12 - O servidor publico estavel so perdera o cargo:
[ —em virtude de sentenga judicial transitada em julgado;
II - mediante processo administrativo em que lhe seja assegurada ampla defesa;

IIT — mediante procedimento de avaliagdo periddica de desempenho, assegurada

ampla defesa.

§ Unico - A avaliagdo de que trata o inciso III deste Artigo devera ser feita por
comissdo de Avaliagdo de Desempenho cuja organizagio e¢ forma de funcionamento

serdo estabelecidos através de Portaria emitida pelo Presidente da CAmara Municipal.
OS VENCIMENTOS

Art. 13 - Os vencimentos iniciais dos cargos efetivos da Camara Municipal sdo

os constantes do anexo I da presente Lei.

Art. 14 — Os cargos, bem como os respectivos vencimentos dos cargos de
provimento em comissdo da Camara Municipal de Ibimirim, serdo os constantes do
ANEXO II da presente Lei.

DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 15. A jornada didria de trabalho dos servidores podera ser adequada em
horario que seja conveniente a Administragdo, mediante cronograma elaborado pelo

chefe maior do 6rgdo, com anuéncia do Presidente da Camara.

Art. 16. A jornada de trabalho de 40 (quarenta) horas semanais dos servidores
podera, a critério da administragdo, ser reduzida para 30 (trinta) horas semanais, desde
que seja cumprida a jornada de 6 (seis) horas ininterruptamente.

o TRy ot )
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DO DESENVOLVIMENTO NA CARREIRA

Art. 17 - O desenvolvimento do servidor na carreira se dara por progressio

dentro do mesmo cargo e podera ser:
I — por merecimento; e/ou
IT — por conhecimento.
DA PROGRESSAO POR MERECIMENTO

Art. 18 - A progressdo por merecimento se dara pelo acréscimo de 05% (cinco

por cento) ao salario base, a cada quinquénio de efetivo exercicio no cargo.

§1° - A progressdo de que trata o caput deste artigo sera concedida ao servidor

independentemente de requerimento.

§2° - Perdera o direito a progressdo por merecimento o servidor que, no periodo

aquisitivo:
I - tiver mais do que 05 (cinco) faltas néo justificadas no quinquénio;

IT - receber anotagdio de penas disciplinares no periodo, sendo-lhe assegurada
ampla defesa.

[II - tenha sido afastado do exercicio por periodo superior a trés meses no

quinquénio.
Art. 19 - Néo sdo considerados como afastamento do exercicio:
[ — Férias e transito;
IT — Casamento até 05 (cinco) dias;

III - Luto por falecimento do conjuge, filho, pai, mie ou irmio, até 05 (cinco)
dias;
. . oy e N . ] a‘. ]
IV — Convocagdo para o servigo militar; SUBLICHR %30 A
V — Juri e outros servigos obrigatorios por Lei; | O
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VI — Licenga para Tratamento de Saude, até o maximo de 05 (cinco) meses por

quinquénio;
VII - Licenga por acidente em servigo ou moléstia profissional;
VIII - Licenga para a funcionaria gestante;
IX — Licenc¢a Paternidade;
X — Licenga Prémio;
XI - Moléstia devidamente comprovada até 03 (trés) dias por més;

XII - Exercicio de outro cargo na Esfera Municipal, de provimento em

comissao;
XIIT - Desempenho de mandato eletivo;
XIV ~ Cessdo para outro 6rgio, com Onus para a origem.
DA PROGRESSAO POR CONHECIMENTO

Art. 20 - A progressdo por conhecimento visa a valorizagdo da qualificagio
profissional e sera concedida através de acréscimos ao salario base, os quais serdo

incorporados a0 mesmo, na seguinte propor¢ao:

§1° — Para os cargos de Controle Interno, Analista de Recursos Humanos, e

Técnico de Almoxarifado, arquivo e tombamento:

I - Acréscimo de 2% (dois por cento) quando o servidor apresentar certificado de

conclusdo de curso Técnico, desde que esta escolaridade ndo seja requisito ao cargo, ou;

IT - Acréscimo de 5% (cinco por cento) quando o servidor apresentar certificado

de conclusdo de curso superior, desde que esta escolaridade ndo seja requisito ao cargo,

ou;

[IT - Acréscimo de 8% (oito por cento) quando o servidor apresentar certificado
de conclusio de curso de pos-graduagiio ou mestrado, desde que esta escolaridade ndo

seja requisito ao cargo. wAIEsL oA
]
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§ 1° - Os acréscimos de que trata o caput deste artigo serdo concedidos uma
Unica vez por graduagdo, sendo vedado o computo de mais de um diploma para o

mesmo nivel de graduagio.

§ 2° - O servidor podera apresentar requerimento de progressdo por
conhecimento com as informagdes e certificagdes pertinentes, ao setor de contabilidade
da Camara Municipal, o qual serd responsavel pela analise e conferéncia da
autenticidade da documentagdo apresentada e, constatada alguma irregularidade, pela

proposic¢do de sindicancia.

§ 3° - Juntamente com o requerimento deverdo ser apresentados o original e

copia dos documentos comprobatorios.

§ 4° - Para efeito da concessdo da progressdo nos casos previstos neste artigo,

sera observado o seguinte:

I - serdo considerados os cursos técnicos, superiores, de pds-graduagio,
mestrado e/ou doutorado em qualquer area, realizados ou iniciados antes da entrada em

vigéncia desta Lei;

IT - os cursos técnicos, superiores, de pds-graduagao, mestrado e/ou doutorado
iniciados a partir da vigéncia desta Lei serdo considerados somente quando correlatos as

atividades da Camara Municipal.

DAS GRATIFICACOES, AUXILIOS E VANTAGENS
Art. 21 - Conceder-se-4 gratificagdo, auxilio ou adicional:

I - de fungio; ~ ey B
d JERLA

11 - adicional por tempo de servigo; 2 SN

g

()

IIT — Décimo Terceiro Salario;
§1° - Estas vantagens sdo acessorias, ndo se incorporando ao vencimento.

§2° - As gratificagdes de que tratam os Incisos I e III deste artigo serdo

concedidas através de Portaria a ser emitida pelo Presidente da Camara Municipal.

Endoreco; Av. Castrs Hves, 432 — (entro — Vimtrim| PE. CEP: 56.5580-000 Tetefone: (§7) 3542- 2060/1371.
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DA GRATIFICACAO POR FUNCAO

Art. 22 - A Funglo Gratificada ndo constitui cargo e sera considerada como
vantagem acessoria ao vencimento do servidor que exercer fungdes de Chefia ou de

outra natureza e devera ser regulamentada por Lei especifica.
DO ADICIONAL POR TEMPO DE SERVICO

Art. 23 - A cada ano de efetivo exercicio sera atribuida uma gratificagiio
adicional de 1% (um por cento) do respectivo vencimento até o limite de 35% (trinta e

cinco por cento), a titulo de adicional por tempo de servigo.

§1° - O adicional ¢ devido a partir do més em que o funcionario completar o

tempo de servigo exigido, e serd automatico.

§2° - O funciondrio publico estatutario investido em Cargo de provimento em

Comissdo ndo fara jus a percepgdo do adicional por tempo de servigo.
DO DECIMO TERCEIRO SALARIO

Art. 24 - O Décimo Terceiro Salario deve ser pago, anualmente, ao funcionario

publico ativo ou inativo, independentemente da remuneragio a que fizer jus.

§1° - O Décimo Terceiro Salario correspondera a 1/12 (um doze avos) da

remuneragdo devida em dezembro, por més de servigo, do ano correspondente.

§2° - A fragdo igual ou superior a 15 (quinze) dias de trabalho sera tomada como

més integral para efeitos do paragrafo anterior.

§3° - O Décimo Terceiro Salario podera ser pago em mais de uma parcela, sendo

que a parcela final até o dia 30 (trinta) de dezembro de cada ano.

§4° - O pagamento da primeira parcela se fara tomando por base a remunerago

do més em que ocorrer o0 pagamento.

§5° - A parcela final serd calculada com base na remuneragdo em vigor do més

no dezembro, abatida a importancia da primeira parcela, pelo valor pago.

ey TER
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§6° - Caso o funcionario publico deixe o servigo publico municipal, 0 Décimo
Terceiro Salario ser-lhe-4 pago proporcionalmente ao numero de meses no ano, com

base na remuneragdo do més em que ocorrer a exoneragio ou demissdo.
DAS DISPOSICOES FINAIS
Art. 25 - Sdo integrantes deste Plano de Cargos, Carreiras e Salérios:
I - Anexo I — quadro de vencimentos e cargos efetivos;
IT — Anexo Il - quadro de vencimentos e cargos comissionados;
I - Anexo I — descri¢@o sumaria dos cargos;

Art. 26 - Fica assegurado a revisdo geral anual dos vencimentos dos servidores

do poder Legislativo Municipal no mesmo limite fixado para os servidores Piblico
Federal.

Art. 27 - Altera-se o texto do Art. 08° da Lei Municipal n°® 644/2009
estabelecendo o Cargo de COORDENADOR DO ORGAO CENTRAL DO SISTEMA
DE CONTROLE INTERNO passando a pertencer ao quadro de pessoal efetivo.

Art. 28 - Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicagfo, revogando-se a Lei

Municipal n® 632/2008 e 695/2012, bem como as demais disposi¢®es em contrario.

GABINETE DO PREFEITO, 17 de Outubro de 2016.

‘QV,P J{MT od_ st

JOSE ADAUTO DA SILVA
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ANEXO1
QUADRO DE VENCIMENTOS E CARGOS EFETIVOS
CARGO ESPECIALIDADE | QUANT. REQUISITOS VALOR
Cliele drConissle Controladoria Interna 01 Ensing Sil e, R$ 2.500,00
Interno Completo
Analista de Recursos Analista de RH o1 Ensino Médio RS 880,00
Humanos Completo
Auxiliar de Auxiliar de ) iy
Almoxarifado, Almoxarifado, Arquivo e 01 Ensino Médio RS 880,00
. | B . =N Completo
Arquivo e Patrimdnio Patrimdnio
Secretario da . Ensino Médio
Presidéncia Secretaria 01 Completo RS 880,00
Digitador Digitacdo 01 Erz;n;pl}i&::lo R$ 880,00
Recepcionista Recepcionista/Telefonista 01 Haxdodie R$ 880,00
Completo
Al - :
uxiliar de Servu;os oy - 0 Ensino Fundamental RS 880,00
Gerais Completo

J
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ANEXO IT
QUADRO DE VENCIMENTOS E CARGOS COMISSIONADOS
a) RELACAO DE VALORES E SIMBOLOGIAS DOS CARGOS EM

COMISSAO
SIMBOLOGIA VALOR
CC-1 R$ 4.000,00
CC-2 RS 3.000,00
CC-3 R$ 2.000,00
CC-4 R$ 1.000,00
e R$ 880,00

b) RELACAO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

PASTA CARGO SIMBOLOGIA | QUANTIDADE
Assessor Administrativo CC-1 01
Administragdo
Assessor Legislativo CC-1 01
Tesoureiro CC-2 01
Contabilidade
Assistente Contabil CC-3 01
Gabinete da Chefe de Gabinete Presidéncia CC-4 01
Presidéncia Assessor de Imprensa CC-4 01
Gabinete dos
Assistente de Gabinete CC-5 11
Vereadores

Auxiliar de

Servigos Gerais ) 02
Servigos Gerais CC-5

Endeneco: Hu. Castro Mucs, 432 — Centro — Viminiml PE. CED: 56.550-000 Tetejone: (57) 3542- 20601371,
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ANEXO 11

QUADRO: EFETIVO
CARGO: ANALISTA DE RH

ATRIBUICOES

a) Descricdo Sumaria

e Recrutamento e selegdo de pessoal, identificando eventual irregularidade
durante o processo de contratagio, organizando assim os documentos de pessoal
para o melhor funcionamento da Casa Legislativa.

b) Descricdo Detalhada

e Recrutamento e selegdo de Pessoal

* Administragdo de beneficios e proventos referenciais ao Legislativo

e Elaboragfo do sistema de remuneragio

» Comunicagdo interna, treinamento, avaliagio de desempenho

* Elaboragdo, digitagdo e escrita em livro proprio de Portarias

e Organizagdo, levantamento e divisdo de arquivos correlacionados a pessoal
seja ativo ou exonerado de fungdo.

e Avaliagdo de folhas de pagamentos dos funcionarios relativos a seus
respectivos vencimentos.

» Colaborar no desenvolvimento das atividades do setor administrativo.
» Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Jornada: 40 horas semanais

b) Especial: Contato com o publico. O exercicio do cargo e/ou fungdo podera
determinar a prestagio de servigos externos, a noite, sibados, domingos e
feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Instrugdo: Ensino Médio Completo

b) Habilitagdo: Conhecimentos necessarios para o bom atendimento de suas
tarefas e boa dicgio.

Enderecs: v, Castie Huce, 432 — Centre — Vbininin] PE, CEP: 56.580-000 Telefone: (87) 3842-2060/1371.
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QUADRO: EFETIVO

CARGO: AUXILIAR DE ALMOXARIFADO, ARQUIVO E
PATRIMONIO

ATRIBUICOES

a) Descri¢do Sumaria

e Desenvolver o papel correlato aos setores destinados por este mantendo um
controle assim como informar a seu superior imediato a situagio do
almoxarifado, arquivo ativo e morto e patrimonios desta CAmara Municipal.

b) Descricio Detalhada

e Receber, verificar a quantidade e qualidade das mercadorias recebidas e
registrar dados manualmente ou usando computadores.

» Empacotar ¢ desempacotar itens a serem armazenados nas prateleiras do
almoxarifado.

e Verificar inventdrios comparando as contagens fisicas com os numeros
existentes no sistema de controle do almoxarifado. Verificar as divergéncias ou
ajustar os erros.

¢ Armazenar os documentos de uma maneira ordenada e acessivel em arquivo
proprio.

e Zelar pela boa preservagdo dos documentos e mobilidrios pertencentes a
Camara Municipal.

e Determinar métodos adequados de armazenagem e de identificagdo baseados
na rotatividade dos arquivos.

» Registrar 0 uso e as perdas de mobilidrios assim como seus respectivos
manuseios.

o Examinar, inspecionar e reportar aos supervisores os defeitos e situagdes dos
equipamentos ¢ mobilidrios pertencentes a Casa através de relatorios
Trimestrais.

e Realizar busca de documentagdo em Arquivo Morto e Ativo relativo a
necessidade da Area Administrativa.

e Realizar o reabastecimento de materiais nos setores subdivididos da Camara de
Vereadores

e Enviar mobiliarios e eletros para serem consertadas

e Solicitar ao setor competente mais mercadorias quando necessario.

e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Jornada: 40 horas semanais

b) Especial: Contato com o publico. O exercicio do cargo e/ou fungdo podera
determinar a prestagdo de servicos externos, d noite, sabados, domingos e
feriados.

Endeneco: v, Castre Hucs, 432 — Centro — Vimininl PE. CEP: 56.580-000 Tetefone: (87) 3842-2060/1371.
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REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Instrug¢do: Ensino Médio Completo

b) Habilitagdo: Conhecimentos necesséarios para o bom atendimento de suas
tarefas e boa dicgdo.

QUADRO: EFETIVO ]
CARGO: SECRETARIO(A) DA PRESIDENCIA

ATRIBUICOES

a) Descricao Sumairia

¢ Desenvolver um ambiente de trabalho pratico e organizado, estabelecendo uma
comunica¢do com o plblico assim como os demais funcionarios mantendo
seu(a) presidente atualizado(a) de seus compromissos assim como atividades.

b) Descricdo Detalhada

e Organizar o seu local de trabalho, mantendo-o limpo e funcional.

» Estabelecer uma rotina diaria de trabalho.

e Organizar e manter atualizada a sua agenda e a do seu chefe executivo.
e Despachar com seu chefe.

e Distribuir tarefas a seus auxiliares (se tiver)

e Recepcionar visitantes e manter contatos

e Atender a telefonemas, filtrando as ligagdes para seu chefe.

» Redigir correspondéncias.

» Digitar e reproduzir correspondéncias e outros documentos.

¢ Expedir correspondéncias.

e Protocolar documentos.

 Receber, selecionar, ordenar, encaminhar ¢ arquivar documentos.

e Preparar ¢ secretaria reunides.

e Tomar providéncias relativas as viagens da organizag¢io.

» Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Jornada: 40 horas semanais

b) Especial: Contato com o puablico. O exercicio do cargo e/ou fungdo podera
determinar a prestagdo de servigos externos, & noite, siabados, domingos e
feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Instrugdo: Ensino Médio Completo

b) Habilitagdo: Conhecimentos necessarios para o bom atendimento de suas
tarefas e boa dicgdo.

Endorego; e Castre Hues, 458 — Centro — Wiminim| PE. CEP: 56.580-000 Telefone: (87) 3542- 2060(1571.

CHNDP.Y. W 10.105.971/0001-50 £ -madt: pefeitunadedbininivn@eotmeadt, cons
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QUADRO: EFETIVO
CARGO: DIGITADOR

ATRIBUICOES

a) Descricio Sumadria

* Realizar digitagdes em geral no que seu superior imediato lhe determinar assim
como realizar o acompanhamento das reunides ordindrias e extraordindrias
realizando a lavratura das suas respectivas atas ¢ demandas.

b) Descricio Detalhada

e Realizar digitagdes de dados, textos, tabelas e outros

¢ Formatar Textos e planilhas

¢ Receber e Transmitir e-mail

» Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Jornada: 40 horas semanais

b) Especial: Contato com o publico. O exercicio do cargo e/ou fungdo podera
determinar a prestagio de servigos externos, a noite, sabados, domingos e
feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
a) Instrugéio: Ensino Médio Completo

b) Habilitagdo: Conhecimentos necessarios para o bom atendimento de suas
tarefas e boa dicgdo.

Endereco: v, (Castne /Hucs, 432 ~ Centre — Wimiml PE. CED: 56.550-000 Telefone: (§7) 3542-2060/1371.

CH.P.4. % 10.105. 97110001 -50 E -mad: trefectunadedbiminindQhotneatt, cone
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QUADRO: EFETIVO
CARGO: RECEPCIONISTA

ATRIBUICOES

a) Descri¢do Sumaria

e Atende o publico em geral, identificando e averiguando suas pretensdes para
prestar-lhe informagdes e/ou encaminha-los as pessoas solicitadas e as atividades
relacionadas a recepgdo pela Camara Municipal.

b) Descricao Detalhada

» Atende o municipe ou visitante, identificando-o e averiguando suas pretensdes,
para prestar-lhe informagdes e providenciar o seu devido encaminhamento.

e Registra as visitas, anotando os dados pessoais e comerciais do municipe e
visitante, para possibilitar o controle dos atendimentos diarios.

e Recebe a correspondéncia enderegada a Camara Municipal, bem como aos
servidores, dando-lhe a correta distribuigfo.

o Realiza servigos de recep¢dio nos cerimoniais organizados pela Camara
Municipal, recepcionando convidados, autoridades e homenageados.

e Opera mesa, aparelhos telefonicos e mesa de ligagdo.

o Registra os telefonemas atendidos, anotando os dados pessoais e comerciais
dos municipes, para possibilitar o controle dos atendimentos diarios.

o Atende e efetua ligagdes externas e internas, operando equipamentos
telefébnicos, consultando listas e/ou agendas, visando a comunica¢do entre o
usudrio e o destinatario.

e Registra as ligagcdes interurbanas efetuadas, anotando em formularios
apropriados o nome do solicitante, localidade e destinatario, para possibilitar o
controle de custos.

e Zela do equipamento telefonico, comunicando defeitos e solicitando seu
conserto € manutengdo para assegurar o perfeito funcionamento.

¢ Transmite e recebe fax, dando-lhe o enderegamento correto.

e Mantém atualizadas e sob sua guarda as listas telefonicas internas, externas e
de outras localidades, para facilitar consultas.

» Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Jornada: 40 horas semanais

b) Especial: Contato com o publico. O exercicio do cargo e/ou fungdo podera
determinar a prestagdo de servigos externos, a noite, sabados, domingos e
feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
a) Instrugdo: Ensino Médio Completo
b) Habilitagdo: Conhecimentos necessarios para o bom atendimento de suas
tarefas e boa dicgéo.
Endenegs: Au. Castro Aucs, 452 — Centrs — Winetrind PE. QEP: 56.580-000 Tolefons: (87) 3542-2060/1371.
CNP.Y4. W 10.105.971/0001-50 E -madt: prefeicunadeibinirinQDbotrwad, con
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QUADRO: EFETIVO
CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

ATRIBUICOES

a) Descricdo Sumaria

» Executa servigos de zeladoria, conservagdo e manutengdo na parte interna da
Cémara Municipal, garantindo o bom funcionamento, assegurando-lhes as
condi¢des de higiene e seguranga, prepara e serve café, cha, dgua e outros,
zelando pela ordem e limpeza da copa.

b) Descricdo Detalhada

e Executa servigos de zeladoria na parte interna e externa do prédio da Camara
Municipal, promovendo a limpeza e conservagdo de todas as dependéncias
internas e externas, vigiando o cumprimento do regulamento interno para
assegurar o asseio, ordem e seguranga do prédio e o bem-estar de seus
ocupantes.

* Inspeciona as dependéncias da Camara, efetuando os trabalhos de limpeza,
remogdo ou incineragdo de residuos para assegurar o bem-estar dos ocupantes.

e Prepara café, cha, sucos, agua e lanches rapidos, para atender os parlamentares,
os funciondrios ¢ visitantes da Cdmara Municipal.

» Providencia a lavagem e guarda dos utensilios, para assegurar sua posterior
utilizagdo.

» Efetua limpeza e higienizagio da copa, lavando pisos, pegas, azulejos e outros,
para manter um bom aspecto de higiene e limpeza.

e Recebe, armazena e controla o estoque dos produtos alimenticios e material de
limpeza, requisitando a reposi¢do sempre que necessario, a fim de atender ao
expediente da Camara.

» Executa outras tarefas correlatas, determinadas pelo superior imediato.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Jornada: 40 horas semanais.

b) Especial: Sujeito a trabalho externo, atendimento ao piblico e uso de
uniforme, podendo ainda ser determinado a realizagdo de viagens e trabalhos a
noite, sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
a) Instrugdo: Ensino Fundamental Completo

b) Habilitagdo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas
tarefas.

Enderega; Ao, Castre Auves, 432 — Centvs — Viminim PE. CED: 56.550-000 Tetefone: (§7) 3842-2060/1371.
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QUADRO: COMISSIONADO
CARGO: ASSESSOR ADMINISTRATIVO
Referéncia Salarial: CC-1

ATRIBUICOES

a) Descricao Sumadria
« Dirigir, organizar e controlar as atividades da divisdo que chefia para assegurar
0 bom andamento dos trabalhos.

b) Descricao Detalhada

» Dirige e controla os trabalhos que the sdo afetos, distribuindo servigos a todos
os servidores da divisdo.

» Observar rigorosamente o horario de trabalho.

» Propde a seus superiores a escala de férias de seus subordinados.

e Apresenta ¢ encaminha a seu superior imediato relatorio dos trabalhos que
estdo sendo desenvolvidos na divisdo.

e Relne mensalmente seus subordinados para discutir assuntos ligados
diretamente a divisdo.

e Assina e revisa documentos necessarios a execugdo dos trabalhos ligados a
divisdo, e controla sua utilizagio.

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

CONDICOES DE TRABALHO

a) Jornada: 40 horas semanais

b) Especial: O exercicio do cargo e/ou fungfio podera determinar a realizagdo de
viagens ¢ trabalhos a noite, sabados, domingos ¢ feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Instrugdo: Livre Nomeagdo

b) Habilitagdo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas
tarefas.

Enderega: . Gastio AHuco, §52 — (Centro — Vbimnim| PE. CEP: 56.580-000 Telofone: (87) 3542-2060[1371.
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QUADRO: COMISSIONADO
CARGO: ASSESSOR LEGISLATIVO
Referéncia Salarial; CC-1

ATRIBUICOES

a) Descricio Sumaria
» Realizar os trabalhos de auxilio e acompanhamento das atividades legislativas.

b) Descricio Detalhada

» Auxiliar os vereadores na elaboragdo de projetos, requerimentos, resolugdes e
correspondéncias em geral;

e Assessorar o Presidente e os demais membros da Mesa, na organizagdo € na
coordenagdo das atividades da CAmara; supervisionar e controlar as atividades
dos gabinetes dos vereadores;

» Supervisionar as atividades de cerimonial, e relagdes publicas;

* Sugerir as Comissdes permanentes quanto a relagio as inspe¢des verificadas,
na forma da Lei;

* Inspecionar, quando solicitado, quaisquer documentos da gestdo financeira e
patrimonial da Prefeitura, bem como efetuar a conferencia dos saldos e valores
declarados como existentes ou disponiveis em balancetes e balangos;

» Promover os servigos de registro e referéncia legislativa, de biblioteca e
documentos da Cimara;

e Organizar ¢ manter servigo de efetivagio de estudos e elaboragdo de
documentos relacionados com matéria legislativa e de interesse do parlamentar e
de suas prerrogativas;

¢ Promover o assessoramento técnico administrativo aos vereadores;

e Acompanhar o desenrolar de quaisquer reunides ou sessdes especiais,
realizadas pela Cimara;

* Rever os atos da Camara antes de seu envio a publicagio;,

» Orientar as comissdes e auxiliar na elaboragio de relatorios e pareceres;

e Orientar os vereadores sobre a legalidade constitucional e as técnicas
legislativas dos projetos para apreciagdo e votagdo;

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

CONDICOES DE TRABALHO

a) Jornada: 40 horas semanais

b) Especial: O exercicio do cargo e/ou fungdo podera determinar a realizagdo de
viagens e trabalhos a noite, sébados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
a) Instrugdo: Ensino Médio Completo

Endoreca: Av. (Castio Hocs. 432 — Centro — VimorinlDE. CEPD: 56,550-000 Tetefone: (87) 3842-2060]1371.
CN.P.4. T 10.105. 9710001 -50 E -madt; pefectanadedbimiriniQébstoad, coss
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b) Habilitagdo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas
tarefas.

QUADRO: COMISSIONADO
CARGO: TESOUREIRO
Referéncia Salarial: CC-2

ATRIBUICOES

a) Descricdo Sumdria
» Realizar os trabalhos correlativos a seu cargo mantendo um controle claro e
objetivo em sua area de atuagdo.

b) Descricdo Detalhada

* Realizar, com autorizagdo superior, pagamentos e recebimentos;

¢ Auxiliar na elaboragdo da proposta or¢amentaria;

e Efetuar langamentos contabeis e financeiros;

e Assinar balangos, balancetes ¢ outros documentos de apuragdo contabil—
financeira;

* Providenciar o empenho prévio das despesas da Camara Municipal;

e Promover os processos de pagamento, tomando as providéncias cabiveis
quando da verificagdo de irregularidades;

e Encaminhar ao setor contabil da Prefeitura Municipal, na época propria, os
balancetes mensais, financeiro e orgamentario, para fins de consolidagdo das
contas publicas;

e Manter o controle dos depésitos, aplicagdes e retiradas bancarias;

¢ Executar toda a atividade relativa a tesouraria;

» Efetuar, em conjunto com o Presidente da CAmara Municipal, o pagamento de
despesas, de acordo com as disponibilidades de numerarios;

e Promover e supervisionar a elaboragio ¢ o pagamento da folha de salrios
mensal, bem como os encargos financeiros correspondentes as rescisdes, horas-
extras € demandas relativas as atividades dos servidores da Camara Municipal,
sob a autorizagdo do Presidente;

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

CONDICOES DE TRABALHO

a) Jornada: 40 horas semanais

b) Especial: O exercicio do cargo e/ou fun¢do poder4 determinar a realizagdo de
viagens e trabalhos a noite, sabados, domingos ¢ feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Instrugdo: Ensino Médio Completo

b) Habilitagdo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas
tarefas.

Endeneco: Au. Castuo Hucs. 432 ~ Centrs — Wimtniml PE. CEP: 56,550-000 Tetefone: (§7) 3842-2060(1371.
CNP.J. 7 10.105.971/0001-50 E-madt: pefectanadetbimerin Qbotreadl, cone
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QUADRO: COMISSIONADO F
CARGO: ASSISTENTE CONTABIL
Referéncia Salarial: CC-3

ATRIBUICOES

a) Descricao Sumadria
e Realizar os trabalhos correlativos a seu cargo mantendo um controle claro e
objetivo em sua drea de atuagio.

b) Descri¢io Detalhada

e Auxiliar na realizagdo dos pagamentos e recebimentos:

e Auxiliar na elaboragfio da proposta orgamentaria;

* Preparar copias dos balangos, balancetes e outros documentos de apuracio
contabil-financeira;

* Auxiliar seu superior imediato na promogdo dos processos de pagamento,
tomando as providéncias cabiveis quando da verificagdo de irregularidades;

* Realizar as copias e conferencia dos balancetes mensais, financeiro e
or¢amentario;

¢ Executar o auxilio a toda a atividade relativa a tesouraria;

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

CONDICOES DE TRABALHO

a) Jornada: 40 horas semanais

b) Especial: O exercicio do cargo e/ou fungdo podera determinar a realizagdo de
viagens e trabalhos & noite, sabados, domingos e feriados..

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Instru¢do: Ensino Médio Completo

b) Habilitagdo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas
tarefas.

QUADRO: COMISSIONADO .
CARGO: CHEFE DE GABINETE PRESIDENCIA
Referéncia Salarial: CC-3

Endereco: Au. Castre rHucs, 432 ~ Centre — Vbiminim| PE. GEP: 56.580-000 Tetefone: (57) 3842-2060/1571,
CH.DP.4. 7 10.105. 9571|0001 -50 & - madt: irefectinadediminin(QDbotradl, coms
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ATRIBUICOES

a) Descricdo Sumairia

e Desenvolver um ambiente de trabalho pratico e organizado, estabelecendo uma
comunica¢do com o publico assim como os demais funcionarios mantendo
seu(a) presidente atualizado(a) de seus compromissos assim como atividades.

b) Descricdo Detalhada

* Assessorar o Presidente em assuntos que lhe forem designados;

¢ Assistir ao Presidente na organizagio ¢ no funcionamento do Gabinete da
Presidéncia;

¢ Auxiliar o Presidente em suas relagdes politico-administrativas com a
populagio, 6rgdo e entidades publicas e privadas;

» Assessorar na elaborag@o da pauta de assuntos a serem discutidos e deliberados
nas reunides em que participe o Presidente;

e Assessorar o preparo e recebimento de correspondéncias do Presidente e do
seu Gabinete;

¢ Auxiliar o preparo dos expedientes a serem despachados ou assinados pelo
Presidente;

* Auxiliar o Presidente na execugdo de contatos com o6rgdo, entidades e
autoridades, mantendo atualizada a agenda diaria;

* Assessorar na manutengdo e organizagdo de arquivos de documentos, papéis e
demais materiais de interesse da Presidéncia da Camara;

e Assistir ao Presidente em viagens e visitas, promovendo as medidas
necessarias para a sua realizagao;

¢ Controlar a tramitagdo de documentos, projetos, processos e demandas de
interesse do Presidente, bem como transmitir aos diretores e servidores da
Camara Municipal as ordens e comunicados do Presidente;

» Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Jornada: 40 horas semanais

b) Especial: Contato com o publico. O exercicio do cargo e/ou fungdo podera
determinar a prestagdo de servios externos, a noite, sabados, domingos e
feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Instrugdo: Ensino Médio Completo

b) Habilitagdo: Conhecimentos necessarios para o bom atendimento de suas
tarefas e boa dicgdo.

QUADRO: COMISSIONADO
CARGO: ASSESSOR DE IMPRESSA
Referéncia Salarial: CC-4
Endeneco: Au. Castne Hues, 432 — Centro — Wimtniml PE. CEPD: 56.580-000 Telefone: (57) 3542-2060/1371,

CH.P.4. % 10.105. 971[0001-50 £ -madt: ncfectunadedbininin(Qbotmact, cons
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ATRIBUICOES

a) Descricdo Sumadria

» Desenvolver um ambiente de trabalho prético e organizado, estabelecendo uma
comunicagdo com o publico assim como os demais funcionarios mantendo
seu(a) presidente atualizado(a) de seus compromissos assim como atividades.

b) Descri¢ido Detalhada

e Coordenar a recepgdo de visitantes oficiais da Camara, conduzindo-os a
presenga do Presidente e prestando-lhes todo o apoio necessario durante a sua
permanéncia na casa;

* Promover a organizagio e manutengio atualizada de cadastro contendo nomes,
telefones e enderegos de autoridades e instituigdes de interesse da Camara
Municipal,

® Promover a atualizagdo de dados referentes a histéria e funcionamento da
Camara Municipal, com objetivo de prestar informagdes corretas aos visitantes;
e Desenvolver programas de visitagdo de alunos de estabelecimentos de ensino
as dependéncias da Cdmara Municipal, expondo sobre sua organizagdo e seu
funcionamento e a importéncia da representagio exercida pelos Vereadores;

* Promover a realizagdio das atividades de divulgagfo, imprensa e relacGes
publicas da Camara Municipal, dirigindo e supervisionando o sistema de
informagdes acerca dos servigos do legislativo municipal;

e Coordenar a programagdo de solenidades, expedigio de convites e
providéncias que se fagam necessarias ao fiel cumprimento dos programas;

* Providenciar a cobertura jornalistica das atividades e atos de carater publico da
Camara Municipal;

* Realizar a politica de comunicagdo social do Poder Legislativo,

® Realizar as publicagdes legais do Poder Legislativo;

* Gerenciar os servigos de ouvidoria da Cimara Municipal;

* Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

CONDICOES DE TRABALHO

a) Jornada: 40 horas semanais

b) Especial: Contato com o publico. O exercicio do cargo e/ou fungdo podera
determinar a prestagdo de servigos externos, a noite, sabados, domingos ¢
feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Instrugdo: Ensino Médio Completo

b) Habilitagdio: Conhecimentos necessirios para o bom atendimento de suas
tarefas e boa dicgio.

QUADRO: COMISSIONADO
CARGO: ASSISTENTE DE GABINETE

Enderezs: Av. Castre Huco, 438 — Qentro — Vbiminindl PE. GEP: 56.550-000 Telefone: (§7) 3842 -2060/1371,

CNDP.Y. U 10.105.971/0001-50 E-madt: prefeitunaddetbinirind@hlotmadl, cons
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Referéncia Salarial: CC-05
ATRIBUICOES

a) Descricdo Sumaria

e Executa servigos de assessoramento de nivel simples nas areas legislativa e
administrativa para o Gabinete Parlamentar, sob a coordenagdo do Assistente
Parlamentar Il e do Vereador.

b) Descricdo Detalhada

e Examina toda a correspondéncia, analisando-a e coletando dados referentes a
informagdes solicitadas para elaborar respostas, de acordo com a orientagdo do
Vereador, e posteriormente encaminhamento.

e Anota ditados de cartas, relatérios e de outros tipos de documentos, para
datilografa-los ou digita-los, providenciar a expedig¢do e/ou arquivamento dos
mesmos.

» Redige e digita a correspondéncia oficial inerente ao Gabinete do Vereador.

e Mantém contatos verbais, telefonicos ou por escrito, obtendo informagdes uteis
para o bom funcionamento do Gabinete do Vereador.

e Atende e/ou faz telefonemas, recebe, anota e/ou transmite recados, recebe e
transmite fax, acompanha o andamento dos expedientes da exclusiva
competéncia do Vereador, bem como do processo legislativo.

e Auxilia durante as Sessdes, anotando as deliberagdes e fornecendo material de
apoio como Leis, Doutrinas, Jurisprudéncia e outros que se fizerem necessarios
para atender as solicitagdes do Vereador.

e Providencia o arquivamento das pautas das SessOes realizadas pela Camara
Municipal.

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

CONDICOES DE TRABALHO

a) Jornada: 40 horas semanais

b) Especial: O exercicio do cargo e/ou fungdo podera determinar a realizagdo de
viagens e trabalhos aos a noite, sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO

a) Instru¢do: Ensino Médio Completo

b) b) Habilitagdo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de
suas tarefas.

QUADRO: COMISSIONADO
CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

ATRIBUICOES

b) Descricdo Sumaria
Endeneca: Hv. Qastro Mucs, 452 — Lentno — Wimininl PE. CEP: 56.580-000 Telefone: (87) Z542- 20601371,
CNP.Y. N 10.105.971/0001-50 E - mad: gprefeituradedbimirinsQbotrmadt, cone
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(\!  Prefeitura de

€Y Ibimirim

Uniao, Trabalho e Desenvolvimento

* Executa servigos de zeladoria, conservagdo ¢ manutengdio na parte interna da
Camara Municipal, garantindo o bom funcionamento, assegurando-lhes as

condigdes de higiene e seguranga, prepara e serve café, cha, agua e outros,
zelando pela ordem e limpeza da copa.

b) Descriciio Detalhada

» Executa servigos de zeladoria na parte interna e externa do prédio da Camara
Municipal, promovendo a limpeza e conservagdo de todas as dependéncias
internas ¢ externas, vigiando o cumprimento do regulamento interno para
assegurar o asseio, ordem e seguranga do prédio e o bem-estar de secus
ocupantes.

e Inspeciona as dependéncias da Cimara, efetuando os trabalhos de limpeza,
remogdo ou incinerago de residuos para assegurar o bem-estar dos ocupantes.

» Prepara caf€, cha, sucos, agua e lanches rapidos, para atender os parlamentares,
os funcionarios e visitantes da Cimara Municipal.

e Providencia a lavagem e guarda dos utensilios, para assegurar sua posterior
utilizagdo.

» Efetua limpeza e higienizag8o da copa, lavando pisos, pegas, azulejos e outros,
para manter um bom aspecto de higiene e limpeza.

 Recebe, armazena e controla o estoque dos produtos alimenticios e material de

limpeza, requisitando a reposigdo sempre que necessario, a fim de atender ao
expediente da Camara.

e Executa outras tarefas correlatas, determinadas pelo superior imediato.

CONDICOES DE TRABALHO
b) Jornada: 40 horas semanais.
b) Especial: Sujeito a trabalho externo, atendimento ao publico e uso de

uniforme, podendo ainda ser determinado a realizagio de viagens e trabalhos a
noite, sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
b) Instrugdo: Ensino Fundamental Completo
b) Habilitagdo: Conhecimentos necessarios para o bom desenvolvimento de suas

tarefas.
CZNETE DO PREFEITO, 17 de Outubro de 2016.
%ﬂ Mﬂ(’

JOSE ADAUTO DA SILVA

Prefeito

Endeneco: Av. (Castrs rHocs. 438 — Centrs — Vbimtrind PE. CEP: 56.550-000 Telefone: (§7) 3842-2060[1371.
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