Estado do Rio Grande do Sul
MUNICIPIO DE ERECHIM
PREFEITURA MUNICIPAL
Praga da Bandeira, 354

Fone: (54) 3520 7000
A 99700-000 Erechim — RS
LEIN.®4.418, DE 11 DE FEVEREIRO DE 2009.

Dispde sobre o Quadro de Cargos e Fungdes Publicas da
Camara Municipal de Vereadores de Erechim e da outras

providéncias.

O Prefeito Municipal de Erechim em Exercicio, Estado do Rio Grande do Sul, no uso de

atribuicdes conferidas pelo Artigo 64, Inciso V da Lei Orgénica do Municipio:

Faco saber que o Poder Legislativo aprovou, e eu sanciono e promulgo a seguinte Lei:

Art. 1.° Fica organizado, nos termos da presente Lei, o quadro de pessoal e os servigos do Poder

Legislativo do Municipio, observadas as previsdes legais e a classificacdo dos cargos e fungdes decorrentes.

Art. 2.° O quadro de pessoal do Poder Legislativo de Erechim sera composto da seguinte forma:
a) quadro de cargos de provimento efetivo e

b) quadro de cargos de provimento em comissao.

Art. 3.° A Administracdo dos servigos da Camara Municipal é exercida pelo Presidente do

Poder, na forma da Lei Orgéanica e do Regimento Interno.

Art. 4.° A investidura nos cargos publicos somente podera ocorrer mediante a aprovacao prévia
em concurso de provas ou de provas e titulos, ressalvados os cargos em comissdo de livre nomeacgdo e
exoneragao.

Paragrafo unico. Os cargos relativos aos niveis de dire¢do, chefia e assessoramento, bem como

0s cargos em comissdo, atenderdo exclusivamente a diregdo, chefia e assessoramento.

Art. 5.° O acesso aos cargos da Administracdo obedecera a realizagdo de concurso publico
especifico de cada area abrangida pela legislagdo local e os servidores alcancardo a estabilidade apds o
estagio probatorio de trés anos, sem prejuizo das avaliagdes permanentes.

Paragrafo inico. A homologagdo da condic¢do de estavel somente devera ocorrer apds o periodo
de trés anos do estagio probatério, mediante desempenho satisfatorio de no minimo 60%(sessenta por cento)

na avaliacgdo.

Art. 6.° O Quadro de Cargos de Provimento Efetivo ¢ integrado pelas seguintes categorias
funcionais, com o respectivo nimero de cargos e padrdes de vencimentos com provimento através da prévia

realizac¢do de concurso de provas ou de provas e titulos:
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N° de Cargos Denominacdo da Categoria Funcional Padrio
03 Assistente Administrativo EFPL 01
02 Auxiliar Administrativo EFPL 02

Art. 7.° O Quadro de Cargos em Comissdes (CCPL) e/ou Fungdes Gratificadas (FGPL), do
Poder Legislativo Municipal ¢ integrado pelos seguintes cargos e/ou fungdes gratificadas, criados e/ou

mantidos, de livre nomeagao e exoneracao da Mesa Diretora da Camara Municipal:

PADRAO

- enador-do-Baleio-daCidadan CPLE 0804 FGPLE-0S

Leoislative-daMesaDi ~CPL 08 FGPL 08
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o+ ConsultorJurtdico ECPEE0%-0uFGREEO9

o+ Assessor-Teenieo €ECPE69-0uFGPE69

o+ DPiretor-Geral da-Camara €ECPE69-0u FGPE69

N.° de CARGOS CARGO PADRAO

01 Chefe do Setor de Cozinha, Limpeza e Higiene(Redacdo| CCPL 01 ou FGPL 01
dada pela Lein.® 4.641/2010)

02 Assessor de Expediente ¢ Documentagdo(Redacdo dada| CCPL 02 ou FGPL 02
pela Lein.®° 4.641/2010)

01 Encarregado de Eventos(Redacdo dada pela Iei n.°| CCPL 03 ou FGPL 03
4.641/2010)

01 Encarregado do Setor de Folha de Pagamento(Redagdo| CCPL 05 ou FGPL 05
dada pela Lein.® 4.641/2010)

20 Assessor Parlamentar(Redacdo dada pela ILei n.°| CCPL 05ouFGPL 05
4.641/2010)

02 Assessor Legislativo das Comissdes(Redagdo dada pela Lei| CCPL 05 ou FGPL 05
n.°4.641/2010)

01 Encarregado do Setor de Anais e Arquivo(Redacdo dada| CCPL 05 ou FGPL 05
pelalein4.641/2010)

01 Coordenador do Balcdo da Cidadania(Redacdo dada pela| CCPLE 05 ou FGPLEOS
Lein.®4.641/2010)

01 Coordenador de Almoxarifado ¢ Patrimonio(Redacdo dada| CCPL 06 ou FGPL 06
pelalein4.641/2010)

01 Chefe de Gabinete da Presidéncia(Redagdo dada pela Lei| CCPL 06 ou FGPL 06
n.°4.641/2010)

01 Coordenador do Setor de Equipamentos de Audio, Videos e | CCPL 07 ou FGPL 07
Fotografias(Redacdo dada pela Lein.® 4.641/2010)

01 Coordenador do Arquivo, Imagem e Som(Redacdo dada| CCPL 07 ou FGPL 07
pela Lein.® 4.641/2010)

01 Assessor Legislativo da Mesa Diretora(Redacdo dada pela| CCPL 08 ou FGPL 08
Lein.®4.641/2010)

01 Assessor de Comunicagdo Social(Redagdo dada pela Lein.°| CCPL 08 ou FGPL 08
4.641/2010)

01 Coordenador da TV Camara(Redagdo dada pela Lei n.°[{ CCPL 08 ou FGPL 08
4.641/2010)

01 Consultor Juridico(Redacdo dada pela Lein.° 4.641/2010) | CCPLE 09 ou FGPLE 09

01 Assessor Técnico (Redacdo dada pela Lein.® 4.641/2010) CCPL 09 ou FGPL 09

01 Diretor Geral da Céamara(Redacdo dada pela Lei n.°| CCPL 09 ou FGPL 09
4.641/2010)

Paragrafo unico. Para efeitos desta Lei, a denominacdo CCPL significa Cargo em Comissdo
Poder Legislativo; FGPL significa Fun¢do Gratificada do Poder Legislativo e CCPLE/FGPLE, representa a

expressao Cargo em Comissdo/Fungdo Gratificada Especial, com regime horario de 20 horas semanais.

(Redagdo dada pela Lei n.° 4.446/09)

Art. 8.° Fica o Presidente da Camara Municipal autorizado a terceirizar os servigos previstos em
legislagdo pertinente, ndo essenciais, através de contratos de prestacdo de servigos, mediante 0 competente
processo licitatorio, nas areas cabiveis de terceirizagdo, que ndo sejam de competéncia administrativa
exclusiva do Poder Legislativo, de conformidade com a Lei de Responsabilidade Fiscal.

Lein.?4.418/2009, Pag. 3



Estado do Rio Grande do Sul
MUNICIPIO DE ERECHIM
PREFEITURA MUNICIPAL
Praga da Bandeira, 354
Fone: (54) 3520 7000

ERECHIM

RWEF  99700-000 Erechim — RS

Art. 9.° A tabela de vencimentos dos cargos e fungdes gratificadas da Camara Municipal passa a

ser a seguinte:

PADRAO REMUNERACAO R$ PADRAO REMUNERACAO R$
CCPL 01 870,00 FGPL 01 435,00
CCPL 02 1.300,00 FGPL 02 650,00
CCPL 03 1.450,00 FGPL 03 725,00
CCPL 04 1.600,00 FGPL 04 800,00
CCPL 05 1.740,00 FGPL 05 870,00
CCPL 06 2.030,00 FGPL 06 1.015,00
CCPL 07 2.500,00 FGPL 07 1.250,00
CCPL 08 2.750,00 FGPL 08 1.375,00
CCPL 09 3.750,00 FGPL 09 1.875,00
CCPL 10 4.000,00 FGPL 10 2.000,00

Art. 10. A tabela de vencimentos dos cargos de provimento efetivo da Camara Municipal passa
a ser a seguinte:

QUADRO DE CARGOS EFETIVOS

CARGO PADRAO VENCIMENTO R$ N° VAGAS
Assistente Administrativo EFPL 01 1.300,00 03
Auxiliar Administrativo EFPL 02 900,00 02

TOTAL 05

Pardgrafo tinico. A discriminacdo por area de atuagdo e os critérios de pontuagdo dos cargos

estdo em tabela anexa, parte integrante da presente lei.

Art. 11. Os servidores efetivos e os detentores de cargo em comissdo e fungdes de confianca da
Céamara Municipal terdo reajustes na remuneragdo mediante revisdo anual, utilizando-se o indice oficial
determinado pela Mesa Diretora.

Paragrafo unico. Os Servidores da Camara, ao completar cada triénio de tempo de servi¢o, em
cargo de provimento efetivo terdo direito ao recebimento de um avanco, no percentual de 5% (cinco por

cento) do vencimento basico do cargo que estiver investido.

Art. 12. A nomeagdo dos cargos previstos por esta Lei é de exclusiva competéncia da Mesa
Diretora, mediante ato proprio de nomeagao.

Paragrafo tnico. Os cargos de Assessores Parlamentares serdo indicados pelos Senhores
Vereadores ¢ o Cargo de Chefe de Gabinete da Presidéncia sera indicado pelo Presidente da Camara

Municipal.

Art. 13 . Os requisitos para preenchimento dos Cargos que constam nesta Lei, bem como as

respectivas atribuicdes estdo definidas nos Anexos da presente lei.
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Art. 14. Os cargos em comissao e fungdes gratificadas, bem como os cargos e funcdes efetivos

do Poder Legislativo possuem carga horaria de 40 horas semanais, exceto o Consultor Juridico que sera de

20 horas semanais.

Art. 15. A substituicdo de titular de cargo em comissdo ou de Fungdo de Dire¢do, Chefia e
Assessoramento ocorrera durante seu impedimento legal.

§ 1.° A designagdo do substituto sera pelo tempo necessario e no exato periodo de afastamento
do titular.

§ 2.° O substituto fara jus ao vencimento do cargo em comissao ou Fungdo de Direcdo, Chefia e

Assessoramento, se o periodo for superior a sete dias.

Art. 16. A Administragdo da Camara Municipal determinard, quando ndo estabelecido em lei ou
regimento, o hordrio de expediente das reparticdes, obedecidos o maximo legal de oito horas diarias e
minimo de 40 horas semanais, salvo casos especificos de horarios reduzidos ou diferenciados, devidamente

previstos em regimento ou ato da Mesa Diretora.

Art. 17. Fica facultada a instituicdo do regime de compensagdo de horarios, desde que no
interesse do servigo publico e a critério da Presidéncia, observados o limite maximo de quarenta horas
semanais.

Pardgrafo tnico. Em ateng¢do a conveniéncia e interesse publico, podera a Mesa Diretora
implantar, provisoriamente, jornada de trabalho em turno tinico, com carga horaria de seis horas diarias

ininterruptas, sem prejuizo da percepcao integral do vencimento aos servidores.

Art. 18. O controle da freqiiéncia do servidor ao servigo, exceto quando excepcionalmente
dispensado, sera feito através do livro ponto, a ser regulamentado pela Mesa Diretora por Ordem de Servigo.

§ 1.° Entende-se por ponto o registro mecanico ou eletronico que assinala o comparecimento do
servidor ao local da prestacdo de servigo, verificando-se diariamente a sua entrada e saida;

§ 2.° O controle da freqiiéncia sera efetuado no local da prestagdo de servigos, salvo

determinagdo em contrario de interesse publico, emanada por autoridade competente;

Art. 19. Aos servidores efetivos do Poder Legislativo sera adotado o regime previdenciario dos
servidores publicos do Poder Executivo, cabendo aos detentores de cargos em comissdo a vinculagdo

obrigatdria ao Regime Geral da Previdéncia.

Art. 20. Aplica-se, em carater complementar a esta lei o Estatuto dos Servidores Municipais de

Erechim.
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Art. 21. Fica garantido aos ocupantes de Cargos em Comissdo e/ou do Quadro Efetivo o

pagamento de férias e décimo terceiro proporcional aos meses de servigos prestados, quando de sua rescisdo

contratual, mesmo nao havendo cumprido o periodo aquisitivo.

Art. 22. Fica vedado a partir da publicagdo da presente Lei o pagamento de horas extraordinarias
aos detentores de cargos em comissdo, de quaisquer 6rgdos da Casa, exce¢do aos atos convocatorios de
servidores efetivos, mediante requisicdo expressa do Presidente da Camara ou do seu Diretor Geral.

Art. 23. Ao ocupante do Cargo em Comissdo de Chefe do Setor de Cozinha, Limpeza e Higiene
— CCPL 01/FGPL-01 ¢ garantido o pagamento de Adicional de insalubridade correspondente a 40% do

Salario Minimo Nacional por atuar em meio insalubre.

Art. 24. As despesas decorrentes da presente Lei correrdo a conta das dotagdes orgamentarias

proprias.

Art. 25. Revogam-se as disposi¢cdes em contrario, especialmente as Leis Municipais n°. 3.541 de
09 de Janeiro de 2003, n°. 3.807 de 15 de Margo de 2005, n°. 4.018 de 25 de Julho de 2006 ¢ a n°. 4.289, de
02 de Abril de 2008.

Art. 26. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacao.

Prefeitura Municipal de Erechim/RS, 11 de Fevereiro de 2009.

Ana Lucia Silveira de Oliveira
Prefeito Municipal em Exercicio

Registre-se e Publique-se.
Data supra.

Gerson Leandro Berti
Secretario Municipal de Administragéo
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ANEXO I

DESCRICAO DOS CARGOS EFETIVOS

CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
NIVEL: MEDIO

PADRAO: EFPL 01

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO:

Executar servicos complexos, de cunho administrativo que envolvam interpretagdo de leis e normas

administrativas, especialmente para fundamentar informagdes, bem como atividades contabeis, financeiras,

como tesouraria e semelhantes.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO:

Examinar processos relacionados a assuntos gerais da administragdo municipal que exijam interpretagdes de
textos legais, especialmente da legislagdo basica do municipio; elaborar pareceres instrutivos, qualquer
modalidade de expediente administrativo, inclusive atos oficiais, portarias, decretos, projetos de lei; executar
e/ou verificar a exatiddo de qualquer documentos de receita e despesa, folhas de pagamento, empenho,
balancetes, demonstrativos de caixa; auxiliar no processamento e¢ execucdo das atividades da area de
pessoal; auxiliar na elaboragdo de projetos; organizar documentos e elaborar pareceres a fim de encaminhar
a orgdos competentes; prestar esclarecimentos, orientagcdes e efetuar inscrigdes de programas especificos
direcionados a comunidade; elaborar atas e emitir pareceres deferindo ou indeferindo decisdes tomadas em
reunides; emitir requerimentos contendo solicitagcdes diversas e encaminhar a 6rgdos competentes; manter
controle através de registros de documentos importantes e liberar os mesmos conforme necessidades
evidenciadas; arquivar documentos de controle e conferi-los para proceder baixas; conferir documentos,
emitir relatorios e manter controle de estoques; organizar e orientar a elaboracao de ficharios, e arquivos de
documentagdo e de legislagdo; secretariar reunides e comissdes de inquéritos; integrar grupos operacionais;
realizar o levantamento, identificagdo, reavaliacdo, inventdrio, manter registro do patriménio e da
movimentacao de bens; manter atualizado o controle de bens patrimoniais da Camara Municipal; realizar
outras tarefas semelhantes.

Organizar e dirigir os trabalhos inerentes a contabilidade da Camara Municipal, planejando, supervisionando,
orientando e executando de acordo com as exigéncias legais ¢ administrativas, para apurar os elementos
necessarios a elaboragdo orcamentaria e ao controle da situagdo patrimonial e financeira da instituigao.
Controlar os fundos em moeda corrente registrando a entrada ¢ saida de dinheiro, orientando tecnicamente

recebimentos e pagamentos assim como administrar atividades relativas a sua area de atuacdo para assegurar
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a regularidade da movimenta¢do monetaria, controlando e preparando os cheques, efetuando pagamentos e

atividades afins.

FORMA DE RECRUTAMENTO:

a) Concurso Publico

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:

a) Escolaridade: Ensino Médio Completo

b) Idade Minima: 18 anos

¢) Outras: conforme as instru¢des regulamentares do processo seletivo
CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: 40 horas semanais

CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

NIVEL: BASICO

PADRAO: EFPL 02

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO:

Executar tarefas diversas dando suporte ao suprimento das rotinas diarias como: separar e classificar
documentos, correspondéncias, transcricdo de dados, lancamentos, controles e registros, organizagdo de

arquivos e ficharios, digitagdo de oficios, minutas e outros, rotinas e demais necessidades administrativas.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO:

Efetuar servigos de rotina como redacdo de informagdes simples, oficios, memorandos e digitagdo em geral;
elaborar relatérios em geral contendo rotinas e servigos realizados discriminando a natureza dos
procedimentos desenvolvidos; encaminhar relatorios, documentos e correlatos a 6rgdos competentes;
preencher formularios consultando fontes de informacdo disponiveis para possibilitar a apresentagdo de
dados solicitados; arquivar cépias de documentos colocando-os em pastas apropriadas para permitir
eventuais consultas e levantamento de informagdes; efetuar langamentos em livros fiscais registrando os
comprovantes de transcrigdes para permitir o controle de documentagdes e consulta de fiscalizacdo;
atualizar ficharios e arquivos, classificando documentos e assim possibilitar o controle sistematico; fazer
registros relativos a dotagdes orgamentarias; elaborar ¢ conferir folhas de pagamentos; organizar mapas e
boletins administrativos; participar do controle de requisi¢do e recebimento do material de escritorio
providenciando os formularios de solicitagdo, acompanhando o recebimento para manter o material
necessario ao setor de trabalho; atender o publico em geral e chamadas telefonicas anotando ou enviando
recados e dados de rotina para obter ou fornecer informagdes; operar com equipamentos de duplicagdo de
documentos como maquina de xerox, impressora ¢ outras; controlar as condigdes dos equipamentos como
maquinas, computadores, instalages e dependéncias observando seu estado de conservagdo e uso para
providenciar reparo, manutengdo ou limpeza.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
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a) Concurso Publico

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:

a) Escolaridade: Ensino Fundamental completo

b) Idade minima: 18 anos.

¢) Outras: Conforme instrugdes reguladoras do processo seletivo
CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: 40 horas semanais
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ANEXO II

DESCRICAO DOS CARGOS EM COMISSAO E FUNCOES GRATIFICADAS

CARGO: DIRETOR _GERAL DA CAMARA

NIVEL: SUPERIOR

PADRAO: CCPL 09 ou FGPL 09;

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO:

Supervisionar e Coordenar todas as atividades especificas da administracdo da Camara de Vereadores participando do planejamento e
operacionalizag@o das agdes, assim como, avaliar as atividades para certificar-se da regularidade no desenvolvimento do processo
administrativo.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO:

Supervisionar todas as atividades administrativas realizadas na Camara Municipal. Coordenar e auxiliar o Presidente da Camara na
administracdo geral da Camara Municipal, gerindo as agdes de suprimento, de apoio logistico, de planejamento, de finangas, de
sistemas de informagdes e de suporte as atividades institucionais e controle patrimonial no nivel estratégico, de modo a contribuir
para que a Camara desempenhe adequadamente sua missao institucional, orientando e executando as tarefas especificas das diversas
atividades da casa para certificar-se do desenvolvimento normal das rotinas de trabalho; organizar atividades e rotinas diarias de
trabalho respaldando-se nas diretrizes tragadas; organizar e executar trabalhos programados, estabelecendo normas e processos a
serem seguidos, assegurando o fluxo normal das mesmas; acompanhar o desenvolvimento das atividades, buscando solugdes,
tomando decisdes ou sugerindo estudos pertinentes; avaliar os resultados das atividades implementadas, examinando os diversos
processos envolvidos, certificando-se de provaveis falhas para aferir a eficacia dos métodos aplicados a fim de providenciar
reformulagdes adequadas; elaborar relatorios fornecendo registros de atividades relacionadas a administragdo da Camara Municipal
para documentar informagdes e dados constantes; acompanhar o cumprimento da execucdo da politica Orgamentéria e Financeira da
Camara; assinar os empenhos em conjunto com o Presidente da Camara.

FORMA DE RECRUTAMENTO:

a) CC/FG

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:

a) Escolaridade: Superior Completo

b) Idade Minima: 21 anos

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: Periodo de 40 horas semanais, a disposi¢ao da fungéo.

OUTROS REQUISITOS:

a) Registro no Conselho Regional respectivo do curso de graduagéo.

CARGO: ASSESSOR TECNICO

NIVEL: SUPERIOR

PADRAO: CCPL 09 OU FGPL 09.

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO:

Coordenar o Processo Legislativo e Assessorar tecnicamente as atividades da Camara Municipal.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO:

Coordenar o Processo legislativo da Camara Municipal. Prestar assessoramento técnico a Camara Municipal. Elaborar e/ou
supervisionar a elaboragdo de documentos legais, editais, minutas de contratos, atos administrativos e pareceres fundamentados na

legislagdo. Exarar despachos em processos administrativos que requeiram interven¢do da Camara Municipal. Superintender, na orbita
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técnico-administrativa, tudo o que diga respeito ao interesse da Camara Municipal e a observancia dos principios da legalidade,

impessoalidade e economicidade. Outras atividades afins.

FORMA DE RECRUTAMENTO:

a) CC/ FG

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:

a) Escolaridade: Superior Completo em Ciéncias Juridicas e Sociais, ou Administragdo ou Ciéncias Contabesis.
b) Idade Minima: 21 anos.

¢) Inscri¢@o no respectivo 6rgao classista.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: Periodo de 40 horas semanais, a disposi¢@o da fungao.

CARGO: CONSULTOR JURIDICO

NIVEL: SUPERIOR

PADRAO: CCPLE 09 ou FGPLE 09.

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO:

Atender no ambito administrativo aos processos e consultas que lhe forem solicitadas pelo Presidente da Camara; emitir pareceres e
interpretagdes de textos legais; confeccionar minutas; manter a legislagdo local atualizada.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO:

Atender a consultas, no ambito administrativo, sobre questoes juridicas, submetidas a apreciagdo do Presidente da Camara, emitindo
pareceres quando necessario; assessorar as reunides ordinarias e extraordindrias da Camara; revisar, atualizar e consolidar toda a
legislagdo da Camara Municipal; observar as normas federais e estaduais que possam ter implicagdes na legislagdo local na medida
que forem sendo expedidas e providenciar na adaptagdo desta; estudar e revisar minutas de termos de compromisso e de
responsabilidade, contratos de concessdo, locagdo, comodato, convénios e outros atos que se fizerem necessarios a sua legalizagao;
proceder a pesquisa pendentes a instruir processos administrativos, que versem sobre assuntos juridicos; emitir pareceres sobre
sindicancias e processo disciplinar administrativo; exercer outras atividades compativeis com a fungdo, de conformidade com a
disposigao legal ou regulamentar ou para as quais sejam expressamente designados; relatar parecer coletivo, em questdes juridicas de
magna importancia; representar a Camara Municipal em Juizo, como Procurador, quando investido de necessario mandato; examinar
mensalmente, sob aspecto juridico, todos os atos praticados na Cadmara Municipal, bem como a situacdo do pessoal, seus direitos,
deveres e pagamento de vantagens; Executar outras tarefas correlatas.

FORMA DE RECRUTAMENTO:

a) CC/FG

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:

a) Escolaridade: Superior Completo em Ciéncias Juridicas e Sociais

b) Idade Minima: 21 anos.

¢) Inscri¢do na Ordem dos Advogados do Brasil (OAB)

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: Periodo de 20 horas semanais, a disposi¢do da fungao.

CARGO: ASSESSOR LEGISLATIVO DA MESA DIRETORA

PADRAO: CCPL 08 ou FGPL 08

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO:

Assessorar os membros da Mesa Diretora, em especial as tarefas relacionadas aos projetos de lei, resolugdes, portarias, ordens de
servigo e outras pertinentes.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO:
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Assessorar o Presidente e a Mesa Diretora no planejamento, organizacdo, supervisao e ordenacdo das atividades da Camara, bem

como aos demais Vereadores nos aspectos legais e regimentar sempre que solicitado; Organizar a agenda das atividades e programas
oficiais da Mesa e tomar as providéncias necessarias a sua observancia; Organizar a agenda de trabalho, pautas e sessdes, por
deliberagdo da Mesa; Orientar, coordenar ¢ supervisionar todos os trabalhos da competéncia da Mesa Diretora, zelando pela
observancia das diretrizes emanadas da hierarquia superior; Examinar, conferir e instruir todos os processos em tramitagdo;
Promover a organizagdo e controle de todas as atividades e competéncia legislativa da Mesa, estando apto a prestar conta de tarefas
proprias, a qualquer tempo e sempre que solicitado; Apresentar ao superior hierarquico relatorios bimestrais das atividades; Outras
atividades inerentes ao cargo;

FORMA DE RECRUTAMENTO:

a) CC/FG

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: Minimo de 40 horas semanais, a disposi¢do da fungao.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

a) Nivel Médio Completo.

b) Idade Minima: 21 anos.

CARGO: ASSESSOR DE COMUNICACAO SOCIAL
PADRAO: CCPL 08 ou FGPL 08

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO:

Assessorar os Senhores Vereadores e a Mesa Diretora, ma articulagdes da divulgacdo do Municipio com os 6rgdos de imprensa e
coordenar a divulgagdo dos atos do Poder Legislativo.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO:

Coordenar as atividades de imprensa e relagdes publicas da Camara de Vereadores; Promover a divulgacdo dos atos do Poder
Legislativo; Articular entrevistas, publicar informagdes, elaborar notas oficiais, esclarecimentos na imprensa em geral; coordenar a
elaboracdo de periddicos informativos para a populagdo; assessorar na organizagdo dos servigos de cerimonial e protocolo;
Assessorar os Vereadores e a Mesa Diretora com relagdo a divulgag@o da atuacdo parlamentar; outras atividades afins.

FORMA DE RECRUTAMENTO:

a) CC/FG

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: Minimo de 40 horas semanais, a disposic¢ao da fungio.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

a) Nivel Superior — Bacharel em Jornalismo com Registro no Orgéo de Classe competente.

b) Idade Minima: 21 anos.

CARGO: COORDENADOR DO BALCAO DA CIDADANIA

PADRAO: CCPLE 08 ou FGPLE 08

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO:

Coordenar as atividades do Balcdo da Cidadania, prestar consultorias e informagdes ou area juridica e elaborag@o de Projetos.
DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO:

Coordenar as atividades do Balcdo da Cidadania. Prestar consultoria Juridica a populagdo erechinense, bem como encaminhar os
interessados aos 6rgdos competentes. Elaborar Projetos e Programas para entidades, instituicdes e legisladores na busca de recursos
financeiros, junto as esferas administrativas da Unido, do Estado e do Municipio.

FORMA DE RECRUTAMENTO:

a) CC/FG

CONDICOES DE TRABALHO:
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a) Horario: Minimo de 20 horas semanais, a disposi¢ao da Fungo.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

a) Nivel Superior — Bacharel em Ciéncias Juridicas e Sociais ou Direito.

b) Idade Minima: 21 anos.

CARGO: COORDENADOR DO ARQUIVO DE IMAGEM E DE SOM
PADRAO: CCPL 08 ou FGPL 08
DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO:

Coordenar as atividades relativas aos registros de Imagem e Som/Audio produzidos nas atividades parlamentares e outras

institucionais da Camara Municipal de Vereadores.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO:

Coordenar as atividades relativas aos registros de Imagem e Som/Audio produzidos nas atividades parlamentares e outras
institucionais da Camara Municipal de Vereadores, elaborar projetos visando a preservacdo da memoria da atuagdo do Poder
Legislativo local, pelos seus membros e ainda a sua relagdo como Poder com a Comunidade, tais como campanhas na qual a Camara
Municipal participe como promotora ou apoiadora. Coordenagdo do Programa Memorial da Camara Municipal visando resgatar a
histéria do Poder Legislativo desde a sua instituigdo, bem como promover agdes visando a preservacdo de registros de fatos e pessoas
com destacada participagdo na sociedade local, mediante instrumentos habeis com recursos de som e audio. Promover a divulgagéo
da sua atividade interagindo com os demais 6rgdos dos poderes constituidos locais, bem como a sociedade civil organizada, mediante
propositura & Mesa Diretora de Planos e Projetos vinculados a suas atividades.

FORMA DE RECRUTAMENTO:

a) CC/FG

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: Minimo de 40 horas semanais, a disposi¢do da fungao.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

a) Nivel Superior — Bacharel em Jornalismo, Publicidade e Propaganda, ou éreas afins, com Registro no Orgdo de Classe
competente.

b) Idade Minima: 21 anos.

CARGO: CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA

PADRAO: CCPL 06 ou FGPL 06

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO:

Assessorar o Presidente em suas atividades, bem como organizar a Agenda da Presidéncia e o recebimento de Autoridades e
Visitantes ao Poder Legislativo.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO:

Assessorar o Presidente em todas as suas atividades inerentes ao Cargo de Presidente e de Vereador, Acompanhar o Presidente quer
em viagens oficiais, quer em visitas de representagdo, quer em visitas, inclusive dirigindo o veiculo oficial, Dar assisténcia ao
Presidente em suas relagdes com os 6rgdos da administragdo municipal, instituicdes publicas e Poderes Constituidos, Organizagio a
agenda de audiéncias, entrevistas e reunides com o Presidente, controlar/receber/distribuir a correspondéncia do Gabinete da
Presidéncia. Outras atividades inerentes ao cargo;

FORMA DE RECRUTAMENTO:

a) CC/FG

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: Minimo de 40 horas semanais, a disposi¢do da fungéo.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

a) Ensino Médio Completo.
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d) Idade Minima: 21 anos.

CARGO: COORDENADOR DE ALMOXARIFADO E PATRIMONIO

PADRAO: CCPL 06 ou FGPL 06

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO:

Coordenar o recebimento, o lancamento patrimonial, a guarda e o destino de todas as compras realizadas pela Camara Municipal e
controlar a utilizagao e manuteng@o do Patriménio Publico.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO:

Manter sob sua guarda e responsabilidade todo o Patriménio imobiliario, maquinas, veiculos e mercadorias pertencentes ao Poder
Legislativo; Receber as requisi¢des de materiais em estoque, realizar a respectiva entrega e efetuar o respectivo controle; Conferir os
materiais e servigos adquiridos, estocando-os e distribuindo-os de acordo com as requisi¢des, efetuando o devido controle; receber
conferir e dar o devido encaminhamento as contas de luz, agua e telefone, e informar a Secretaria quando do excesso de consumo ou
gasto; Controlar a entrega e o recebimento dos equipamentos e/ou materiais aos setores competentes; Supervisionar a aplicagdo e/ou
utilizagdo dos materiais e ou equipamentos, primando pela legalidade, ética e economicidade; Outras atividades inerentes ao cargo;
FORMA DE RECRUTAMENTO:

a) CC/FG

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: Minimo de 40 horas semanais, a disposic¢ao da fungio.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

a) Nivel Médio Completo.

b) Idade Minima: 18 anos.

CARGO: ENCARREGADO DO SETOR DE ANAIS E ARQUIVO
PADRAO: CCPL 05 OU FGPL 05

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO:

Coordenar as atividades dos Anais, Atas e do Arquivo e protocolo buscando registrar e distribuir todos os processos que derem
entrada na Céamara Municipal e manter sob guarda e registro 0s atos oficiais.
DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO:

Coordenar os Servicos dos Anais buscando resguardar os controles e os dudios contento as gravacdes das Sessdes do Poder
Legislativo. Coordenar a elaboragdo das Atas das Sessdes Plenarias Ordinarias, Extraordinarias, Especiais e Audiéncias Publicas.
Coordenar o catalogo e registro de leis, decretos, ordens de servicos, atos da Mesa Diretora e Portarias. Controlar o arquivamento de
todos os documentos, especialmente os do Arquivo inativo. Coordenar o Projeto “Vereador Mirim” — Camara vai a Escola, buscando
divulgar o projeto junto as escolas, ¢ garantindo a efetivagdo do projeto dando o suporte necessario a Mesa para a sua implantacao.
Outras atividades a fim.

FORMA DE RECRUTAMENTO:

a) CC/FG

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: Minimo de 40 horas semanais, a disposi¢do da fungéo.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

a) Escolaridade Minima: Ensino Médio Completo

b) Idade Minima: 21 anos.

CARGO: ASSESSOR LEGISLATIVO DAS COMISSOES
PADRAO: CCPL 05 OU FGPL 05
DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO:
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Assessorar e coordenar o trabalho das Comissdes Permanentes, Especiais e de Inquérito da Camara Municipal em suas atribuigdes

regimentais.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO:

Assessorar os vereadores membros das Comissdes Permanentes, Especiais e de Inquérito na elaboragdo de pareceres e na
coordenagdo e auxilio dos trabalhos. Elaborar o calendario e a pauta das reunides das Comissdes. Proceder o controle e
encaminhamento dos processos e indicagdes em tramitacdo nas Comissdes, observando os prazos regimentais. Manter atualizados os
registros dos trabalhos das Comissdes, selecionando, classificando e arquivando a documentago. Prestar informagdo sobre o
andamento dos processo e indicagdes em tramitagdo nas Comissdes. Elaborar projetos de lei e emendas de iniciativa das Comissdes,
na forma das normas legais em vigor. Trabalhar na lavratura das atas das reunides das comissdes. Emitir parecer sobre assunto de sua
especialidade. Desempenhar outras atividades correlatas.

FORMA DE RECRUTAMENTO:

a) CC/FG

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: Minimo de 40 horas semanais, a disposi¢do da fungéo.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

a) Nivel Médio Completo

b) Idade Minima: 18 anos.

CARGO: ASSESSOR PARLAMENTAR

PADRAO: CCPL 05 OU FGPL 05

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO:

Assessorar os Vereadores nas atividades parlamentares e administrativas; Executar tarefas relativas a anotacgdo, redacao, digitagdo,
organizagdo de documentos e a outros servigos como recepcdo, registros de compromissos e informagdes junto ao Vereador,
desempenhando estas atividades segundo especificagdes ou usando seu proprio critério para assegurar e ativar o desenvolvimento
dos trabalhos administrativos da mesma.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO:

Executar tarefas relativas 4 anotagdo, redacdo, digitacdo e organizacdo de documentos além de servigos ligados a recepgao, registros
de compromissos ¢ informagdes procedendo segundo normas especificas rotineiras ou de acordo com seu proprio critério para
assegurar e agilizar o fluxo de trabalhos administrativos do Gabinete do Vereador; recepcionar as pessoas que se dirigem ao
gabinete, tomando ciéncia dos assuntos a serem tratados para encaminha-los ao local conveniente ou prestar-lhes as informagoes
desejadas; organizar os compromissos do Vereador dispondo horério de reunides, entrevistas ¢ das solenidades especificando os
dados pertinentes e fazendo as necessarias anotagcdes em agendas, para lembrar-lhe e facilitar-lhe o cumprimento das obrigagdes;
controlar agendas, marcar entrevistas, cuidar dos compromissos externos e até mesmo particulares; redigir correspondéncias e
documentos de rotina, observando os padrdes estabelecidos de forma e estilo para assegurar o funcionamento do sistema de
comunicac@o interna e externa; organizar e manter arquivos privados de documentos procedendo a classificagdo, etiquetagem e
guarda dos mesmos para conserva-los e facilitar a consulta; fazer coleta e registros de dados de interesses referentes ao gabinete,
comunicando-se com as fontes de informagdes e efetuando as anotagdes necessarias para possibilitar a preparacdo de relatorios ou de
estudo; fazer chamadas telefonicas, requisicdo de materiais de uso permanente e outras tarefas correlatas, seguindo os processos de
rotina e seu proprio critério para cumprir e agilizar os servigos; acompanhar o Vereador em reunides e outros eventos que se fizerem
necessario; registrar informagdes provenientes de correspondéncias ou outros documentos providenciando sua expedigdo ou
arquivamento bem como canalizando estes contetidos para que o Vereador os torne cientes.

FORMA DE RECRUTAMENTO:

a) CC/FG

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:

a) Escolaridade: Ensino Fundamental Completo.
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b) Idade Minima: 18 anos.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: Minimo de 40 horas semanais, a disposi¢do da fungao.

CARGO: ENCARREGADO DO SETOR DE FOLHA DE PAGAMENTO

PADRAO: CCPL 05 OU FGPL 05

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO:

Supervisionar, executar, controlar as atividades referentes a confecgdo da folha de pagamento.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO:

Supervisionar a execucdo da folha de pagamento da Camara Municipal, acompanhando a elaboragdo dos célculos, levantamentos,
computagdo dos dados, apontamentos das horas, adicionais e outras vantagens. Zelar para os procedimentos de rotina da folha sejam
cumpridos, e que esta, e os demais encargos trabalhistas e sociais sejam recolhidos. Coordenar o fechamento da folha de pagamento,
executar o resumo, os mapas dos encargos sociais e os langamentos para a Prefeitura Municipal. Conferir os relatorios e encaminhar
os devidos empenhos para o respectivo setor da Prefeitura Municipal. Controlar a emissdo ¢ o encaminhamento aos setores
competentes, dos relatorios de convénios, dos relatorios sindicais, relatorios bancarios e demais adiantamentos e consignagdes.
Coordenar a Tribuna Livre, com o recebimento de inscri¢do dos interessados, verificagdo se o inscrito preenche os requisitos legais,
tomada de assinaturas em livro de presencga proprio, encaminhando aos setores competentes eventuais expedientes decorrentes.
Outras atividades a fim.

FORMA DE RECRUTAMENTO:

a) CC/FG

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: Minimo de 40 horas semanais, a disposi¢do da fungao.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:
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a) Escolaridade Minima: Ensino Médio Completo

b) Idade Minima: 21 anos. (Redac8o dada pela Lei n.° 4.446/09)

r
@

CARGO: ENCARREGADO(A) DE EVENTOS

PADRAO: CCPL 03 ou FGPL 03

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO:

Organizar e coordenar os eventos realizados no Poder Legislativo Municipal.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO:

Coordenar os servigos de apoio, bem como os de limpeza e copeiragem durante a realizagdo das Sessoes Plenarias, Sessdes Solenes,
Sessdes Especiais e eventos realizados no Poder Legislativo, independentemente de dias e horarios. Bem como supervisionar e
coordenar as cedéncias das dependéncias do Poder Legislativo a entidades representativas de nossa sociedade civil organizada.
Receber as autoridades, convidados e visitantes e proporcionar aos mesmos as condi¢des basicas na sua estada no Poder Legislativo.
FORMA DE RECRUTAMENTO:

a) CC/FG

CONDICOES DE TRABALHO:

Horario: 40 horas semanais, em sistema de escala para atender aos eventos realizados no Poder Legislativo Municipal.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

a) Escolaridade Minima: Ensino Fundamental Completo

b) Idade Minima: 21 anos.

CARGO: ASSESSOR DE EXPEDIENTE E DOCUMENTACAQ
PADRAO: CCPL 02 ou FGPL 02

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO:

Assessorar a Secretaria Geral na organizagdo da Documentagdo em geral, arquivar ¢ auxiliar na elaboragdo de documentagéo oficial,
bem como receber o publico e fazer o encaminhamento ao setor competente e supervisionar os servigos de telefonia e reprografia.
DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO:

Assessorar a Secretaria Geral na organizacdo da Documentagdo em geral, arquivar e auxiliar na elaboracdo de documentagdo oficial,
bem como receber o publico e fazer o encaminhamento ao setor competente; supervisionar os servigos de telefonia e reprografia;
Atender com cordialidade e atencdo todas as pessoas que procurarem a Camara, sobretudo os Vereadores, e as autoridades de
qualquer nivel ou esfera de Governo; controlar e supervisionar o consumo de material de expediente e suprimentos do Setor
Reprografico; Controlar e supervisionar as ligagdes telefonicas, realizadas, primando pela economicidade e razoabilidade das
mesmas; Outras atividades inerentes ao cargo;

FORMA DE RECRUTAMENTO:

a) CC/FG

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: Minimo de 40 horas semanais, a disposi¢do da fungao.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

a) Nivel Médio Completo.

b) Idade Minima: 21 anos.

CARGO: CHEFE DO SETOR DE COZINHA, LIMPEZA E HIGIENE
PADRAO: CCPL 01 ou FGPL 01
DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO:

Chefiar e coordenar os Setores de Cozinha, Limpeza e Higiene do Poder Legislativo Municipal.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO:
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Chefiar e coordenar a execugdo dos servigos basicos de limpeza, higiene e cozinha, elaborando e promovendo agdes que permitam o

aprimoramento dos servigos; Zelar pelo Patrimonio Publico; Controlar o Estoque de Material de Limpeza e de Copa do Poder
Legislativo; Solicitar a aquisicdo de materiais de limpeza e de copa a Secretaria Geral; Assessorar a Mesa Diretora nas recepgdes e
nas Sessoes do Poder Legislativo; outras atividades afins.

FORMA DE RECRUTAMENTO:

a) CC/FG

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: Minimo de 40 horas semanais, a disposi¢do da fungao.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

a) Nivel Fundamental

b) Idade Minima: 21 anos.

CARGO: COORDENADOR DA TV CAMARA (Redagiio dada pela Lein.® 4.641/2010)
PADRAO: CCPL 08 ou FGPL 08

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO:

Coordenar as todas as atividades relativas a TV Camara, produzindo, criando, elaborando programagao e exercendo responsabilidade
técnica de tudo que ira ao ar durante a exibi¢do de programas, sessdes legislativas ordindrias, extraordinarias, solenes e especiais,
acompanhando parlamentares e outros que participarem da programagao.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO:

Coordenar as todas as atividades relativas a TV Camara, produzindo, criando, elaborando programagdo e exercendo
responsabilidade técnica de tudo que ira ao ar durante a exibigdo de programas, sessdes legislativas ordinarias, extraordinarias,
solenes e especiais, acompanhando parlamentares e outros que participarem da programacgao. Definir pauta da programagdo da TV
Camara. Projetar e desenvolver programas, definir linguagem, apresentar planos de midia e programas de cunho institucional. Devera
ser elo, de relacionamento, com a TV Assembléia no sentido de preservar o correto funcionamento da TV Camara, bem como
manter relacionamento com a Mesa Diretora, para definicdo, da linha de programagio, manter relagdes com outras entidades da
comunidade, com o objetivo de garantir uma programagio de acordo com a finalidade do Poder Legislativo local, além de manter a
audiéncia com outras programacgdo de interesse geral da populacdo.Sua participagdo se dard gravando, produzindo, e finalizando
programas, vinhetas de abertura e encerramento de cada um dos programas a serem produzidos, bem como exercer a
responsabilidade técnica sobre todos os trabalhos da TV Camara.

FORMA DE RECRUTAMENTO:

a) CC/FG

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: Minimo de 40 horas semanais, a disposi¢go da fungao.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

a) Nivel Superior — Bacharel em Comunicagio Social ou Jornalismo, com Registro no Orgéo de Classe competente.

b) Idade Minima: 21 anos.

CARGO: COORDENADOR DO ARQUIVO DE IMAGEM E DE SOM (Redagéo dada pela Lei n.° 4.641/2010)
PADRAO: CCPL 07 ou FGPL 07

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO:

Coordenar as atividades relativas aos registros de Imagem e Som/Audio produzidos nas atividades parlamentares e outras
institucionais da Camara Municipal de Vereadores.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO:

Coordenar as atividades relativas aos registros de Imagem e Som/Audio produzidos nas atividades parlamentares e outras

institucionais da Camara Municipal de Vereadores, elaborar projetos visando a preservagdo da memoria da atuagdo do Poder
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Legislativo local, pelos seus membros e ainda a sua relagdo como Poder com a Comunidade, tais como campanhas na qual a Camara

Municipal participe como promotora ou apoiadora. Coordenagdo do Programa Memorial da Camara Municipal visando resgatar a
histéria do Poder Legislativo desde a sua institui¢do, bem como promover agdes visando a preservacdo de registros de fatos e pessoas
com destacada participagdo na sociedade local, mediante instrumentos habeis com recursos de som e audio. Promover a divulgagao
da sua atividade interagindo com os demais 6rgaos dos poderes constituidos locais, bem como a sociedade civil organizada, mediante
propositura & Mesa Diretora de Planos e Projetos vinculados a suas atividades.

FORMA DE RECRUTAMENTO:

a) CC/FG

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: Minimo de 40 horas semanais, a disposi¢do da fungao.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

a) Nivel Fundamental, com conhecimentos técnicos em audio e video.

b) Idade Minima: 21 anos.

CARGO: COORDENADOR DO SETOR DE EQUIPAMENTOS DE AUDIO, VIDEO E FOTOGRAFIA (Redacdo dada pela Lei n.°

4.641/2010)
PADRAO: CCPL 07 ou FGPL 07

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO:

Coordenar as atividades relativas ao Setor de Equipamentos de Audio, Video e Fotografia da Camara Municipal, incluindo-se a
manutengdo, controle, expedi¢do, recebimento dos equipamentos afins.

DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO:

Coordenar as atividades relativas ao Setor de Equipamentos de Audio, Video e Fotografia da Cimara Municipal, incluindo-se a
manutengdo, controle, expedi¢do, recebimento dos equipamentos afins. Elaboragdo de Planinhas de Controle dos Equipamentos
auxiliando o Setor de Patriménio no zelo e guarda dos materiais. Ainda de forma regular sugerir a Mesa Diretora eventual
substitui¢do de equipamentos no sentido de manté-los sempre atualizados, para que cumpra as suas finalidades, acompanhando
juntamente com os demais profissionais da area as necessidades, que por estes forem apontadas. Coordenar as atividades juntamente
com os demais profissionais da area de imagem e som as gravagdes, edi¢do, operagdo dos equipamentos de dudio e video, além de
fotografia.

FORMA DE RECRUTAMENTO:

a) CC/FG

CONDICOES DE TRABALHO:

a) Horario: Minimo de 40 horas semanais, a disposi¢do da fungao.

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO:

a) Nivel Médio com conhecimentos técnicos em 4udio, video e fotografia

b) Idade Minima: 21 anos.

CARGO: COORDENADOR DO BALCAQ DA CIDADANIA (Redacio dada pela Lei n.° 4.641/2010)
PADRAQO: CCPLE-05 ou FGPLE-05

DESCRICAO SINTETICA DA FUNCAO:

Coordenar as atividades do Balcdo da Cidadania, prestar consultoria e informagdes na area juridica e elaboragdo de Projetos.
DESCRICAO ANALITICA DA FUNCAO:

Coordenar as atividades do Balcdo da Cidadania. Prestar consultoria juridica a populagdo erechinense, bem como encaminhar os
interessados aos 6rgdos competentes. Elaborar Projetos e Programas para entidades, institui¢cdes e legisladores na busca dos recursos
financeiros, junto as esferas administrativas da Unido, do Estado e do Municipio.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
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Cargo em Comissdo Especial — CCPLE ou Fungdo Gratificada Especial- FGPLE — indicado pela Mesa Diretora dos Trabalhos

Legislativos.

CONDICOES DE TRABALHO:

Carga Horaria de 20 horas semanais.

REQUISITO PARA O PROVIMENTO:

a) Escolaridade Minima: Bacharel em Ciéncias Juridicas e Sociais.
b) Inscrito na Ordem dos Advogados do Brasil (OAB)

¢) Idade Minima: 21 anos.
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ANEXO III

TABELA DE CRITERIOS DE PONTUACAO

Sdo atributos necessarios ao desempenho das atividades/fungdes dos servidores efetivos, que podem variar

segundo as exigéncias de cada cargo com base na sua descrigao.

a) Instrucao

Este quesito avaliou a instru¢do minima requerida para o exercicio da fungdo.

GRAU | DEFINICAO PONTOS

1 1.° Grau Incompleto — Corresponde até a 5% série — Saber ler e escrever, bem como 10
efetuar calculos aritméticos simples, utilizando as Quatro operacdes

2 1.° Grau Completo — Fungdes que envolvem o desempenho de tarefas simples, as 20
quais exigem conhecimentos elementares de ortografia e gramatica, bem como a
realizagdo de calculos de pouca complexidade

3 2.° Grau incompleto — Fungdes que requerem pequenos conhecimentos de assuntos de 30
alguma especializagcdo, tais como: Contabilidade, Administracdo, Secretariado,
pessoal, etc.

4 2.° Grau completo — Fun¢des que requerem o conhecimento de assuntos com bom 40
nivel de especializagdo, dominio ¢ uso de métodos adquiridos neste nivel de
escolaridade

5 Curso Superior — Fungdes que envolvem a aplicagdo de uma técnica profissional 50
especifica e cientifica e conhecimentos adquiridos em areas correspondentes, tais
como: Engenharia, Ciéncias Contabeis, Administracdo, Sistemas, Psicologia,
Medicina, etc.

b) Complexidade

Avaliou-se neste fator, o grau de complexidade exigido pelas tarefas executadas, bem como a rotina das
mesmas e diversidade de problemas a serem resolvidos. Analisou-se, por outro lado, a importancia das

decisdes tomadas, julgamentos exigidos para dar continuidade ao trabalho, assim como a capacidade para

enfrentar problemas novos, emergéncias e situagdes inusitadas.

GRAU

DEFINICAO

PONTOS

1

As tarefas sdo rotineiras com reduzido teor de variedade. Nao ha
dificuldade para a correta conducdo dos trabalhos.

10

2

Tarefas um tanto rotineiras ¢ algumas variadas obedecendo, no entanto, a um padrdo
bem definido. Alguns problemas ocorrem, porém a solugdo é baseada em precedentes
de facil constatacdo.

20

Tarefas pouco rotineiras, as quais requerem a correta disposi¢cdo dos elementos do
trabalho e andlises acuradas em alguns trechos. O ocupante lida com problemas e se
baseia em precedentes para sua solucéo, desenvolvendo algumas idéias originais para o
encaminhamento de pequenos detalhes incomuns.

30

Tarefas desprovidas de rotina bem definida. O ocupante lida, com alguma freqiiéncia,
com problemas variados, alguns deles complexos. Algumas solugdes originais sdo
exigidas para o encaminhamento de problemas técnicos.

40

Trabalho essencialmente complexo, onde surgem com freqii€ncia problemas originais.
As tarefas sdo normalmente planejadas e analisadas com grande variedade de detalhes.

50
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¢) Responsabilidade por Erros

Avaliou-se, neste fator, a responsabilidade do ocupante do cargo por erros que possam ser cometidos com

prejuizos para a empresa e/ou seus clientes. Ao avaliar este fator, considerou-se:

1.° - as oportunidades que o trabalho oferece para cometer erros;

2.° - as conseqiiéncias dos erros.

NOTA: os erros possiveis, porém altamente improvaveis, ndo foram considerados.

GRAU

DEFINICAO

PONTOS

1

Fungdes que oferecem diminutas possibilidades de cometer erros, os quais sdo
facilmente localizaveis, podem causar pequenos atrasos no andamento do servico, ou
ainda, alguma insatisfacdo a colegas ou pessoas fora da empresa.

10

Fungdes que oferecem algumas possibilidades de serem cometidos erros, que podem
causar problemas administrativos, pequenas despesas adicionais ou perdas de
materiais, ou ainda, insatisfacdo a colegas, superiores e pessoas de fora da
administra¢do municipal.

20

Fungdes que oferecem possibilidades de cometer erros de conseqiiéncias
moderadamente sérias ou freqiientes possibilidades de cometer erros de alguma
importancia, os quais ndo sdo facilmente localizaveis ¢ podem causar perda de tempo,
despesas adicionais, pequenos prejuizos e/ou resultar em problemas com colegas ou
pessoas de fora da administracdo municipal.

30

Funcgdes que oferecem constantes oportunidades de cometer erros de importancia, os
quais podem causar consideraveis despesas adicionais e perda de prestigio da
empresa. O trabalho ndo estd sujeito a verificagdes ou conferéncias constantes,
exigindo por isso, grande exatiddo

40

Fungoes especializadas, ou técnicas de consideravel importincia, nas quais ha a
possibilidade de que os erros cometidos nao sejam localizados até que o trabalho ou
projeto tenha sido executado completamente, resultando em prejuizos de vulto e/ou
criando problemas graves com o publico ou afetando o prestigio da administracdo
municipal.

50

d) Responsabilidade por Contatos

Avaliou-se, neste fator, os contatos internos e/ou externos que o cargo exige, segundo a freqiiéncia, o nivel

de pessoas envolvidas e a importancia e complexidade dos assuntos tratados.

GRAU

DEFINICAO

PONTOS

1

Fungdes que envolvem alguns contatos sobre questdes simples, nos quais a conduta e
a aparéncia pessoal devem Ter reflexos limitados sobre o nome da organizagao.

10

2

Fungdes que envolvem contatos, sobre assuntos de alguma importancia, como parte
regular das atividades, onde ¢é necessaria alguma habilidade para evitar mal
entendidos. Contatos sdo mantidos apenas com a finalidade de obter ou prestar
informagdes.

20

Funcdes que envolvem contatos freqiientes sobre questdes de rotina, que requerem
alguma desenvoltura e trato. Contatos internos e externos sobre assuntos que
envolvem esclarecimentos, baseados em normas ¢ rotinas da Administracdo
Municipal e que admitem controvérsias.

30

Fungdes que envolvem contatos freqiientes sobre questdes que exigem consideravel
tato, desenvoltura e persuasdo, a fim de obter pronta agdo ou assentimento. Assuntos
que envolvem explicagdes ou entendimentos sobre temas cuja solucdo esta sujeita a
orientagdo e aprovacdo prévia do superior imediato

40

Func¢des que envolvem contatos sobre problemas importantes, tais como:

50
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negociagdes e acordos, contratos que abordam aspectos controvertidos. Mantém
contatos externos, afim de discutir problemas de natureza especifica que envolvam
interesses da organizagao.
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e) Supervisao Recebida

Avaliou-se neste fator, a proximidade e a freqiiéncia da supervisao recebida, bem como a medida em que s@o
confiados ao ocupante do cargo, as solu¢des de problemas pertinentes a sua fungdo. Considerou-se também,
a intensidade e a extensdo segundo as quais o trabalho estd sujeito a procedimentos, normas, confrontos,
conferéncias, verificagdes e inspecoes.

GRAU | DEFINICAO PONTOS
1 Fungdes que envolvem tarefas reguladas por instrugdes especificas e minuciosas. 10
Executa trabalhos simples e de curta duracdo, os quais sdo conferidos logo apds sua

realizac¢do. Reporta ao superior os problemas de qualquer natureza surgidos.

2 Fungdes que envolvem tarefas executadas segundo procedimentos definidos. O 20
empregado ndo necessita de controle severo quando da execugdo de suas tarefas
normais, pois as mesmas sdo bastante rotineiras. Reporta ao superior a resolugdo dos
problemas surgidos fora da rotina.

3 Fungdes que envolvem tarefas executadas segundo normas, diretrizes e 30
procedimentos definidos, tendo o funcionario alguma opgdo sobre os meios a utilizar
para observa-los. O trabalho ¢ executado com certa autonomia, necessitando para
isso conhecer os pormenores. Pode, por vezes, resolver ou colaborar nas solugdes de
casos fora da rotina.

4 Fungoes que envolvem tarefas executadas com relativa autonomia, para a execugao 40
das quais o ocupaste do cargo pode proceder de maneira mais conveniente, porém
sempre respeitando as normas técnicas da administracdo municipal.

5 Fungodes que envolvem tarefas executadas com boa dose de autonomia e que nas 50
quais preponderam os aspectos criativos e técnicos. Resolve, na maioria das vezes
sem auxilio, os casos inusitados surgidos.

f) Supervisao Exercida

Avaliou-se neste fator, a extensdo segundo a qual a fungdo envolve a orientacdo e treinamento dos
supervisionados e o planejamento, distribui¢do, coordenacao e verificagdo dos servicos. Nao considerou-se
supervisdo funcional, mas levou-se em conta o grau de complexidade das fungdes supervisionadas.

GRAU | DEFINICAO PONTOS
1 Fungdes que envolvem orientagdo e treinamento temporario e/ou verificacdo de 10
poucas tarefas simples e repetitivas. Na maior parte do tempo, o ocupaste do cargo

exerce as mesmas fungdes supervisionadas.

2 Funcdes que envolvem supervisdo de funciondrios que executam varias tarefas 20
simples e rotineiras.

3 Fungdes que envolvem supervisdo de funcionarios que executam tarefas de alguma 30
complexidade. A supervisdo ocupa a maior parte do tempo de trabalho do ocupaste do
cargo.

4 Fungdes que envolvem supervisdo de um grupo de técnicos que executam fungdes 40

especializadas, poucas e complexas ou variadas, mas de menor complexidade. A
supervisdo ocupa todo o tempo de trabalho, incluindo a solugdo de problemas de
carater técnico.

5 Funcdes que envolvem a supervisdo de profissionais, os quais executam tarefas 50
especializadas e complexas.
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g) Esfor¢o Mental/Visual
Avaliou-se, neste fator, a fadiga resultante do grau de esfor¢o combinado mental/visual exigido no

desempenho do cargo. Considere a freqiiéncia, a intensidade e a continuidade.

GRAU | DEFINICAO PONTOS

1 Funcdes em que o ritmo de trabalho e a natureza das tarefas, exigem pouca atencdo 10
visual e/ou mental.

2 Fungdes que requerem atencdo mental e/ou visual apenas durante intervalos regulares, 20
renovada a periodos que permitem descanso relativo.

3 Fungdes em que o ritmo de trabalho e a natureza das tarefas requerem atencao visual 30
e/ou mental continua, e/ou razoavelmente intensa.

4 | Fungdes que requerem grande continuidade e/ou intensidade de atengdo mental e/ou 40
visual, constantemente.

5 Fungdes que exigem alto grau de concentragdo mental e/ou visual, constantemente, ¢ 50
sujeitas a interrupgdes que prejudicam a execucao do trabalho.

TABELA DE PONTUACAO
Para cada critério, os cargos receberam uma pontuacdo de 10, 20, 30, 40 ou 50 pontos, sendo considerado 10
como a pontua¢dao minima e 50 como a pontuagdo maxima. Cada cargo obteve um somatorio de pontos que

determinou sua classificagdo em uma faixa de remuneracao dentro de seu respectivo nivel.

a) Cargos de Nivel Basico

Cargo Instrugdo | Complexidade | Respons. Respons. Supervisdo | Supervisao | Esfor¢o | Total
Por Erros | Por Contatos | Recebida | Exercida | Mental/
Visual
Auxiliar 30 20 20 30 20 10 30 160
Administrat.
b) Cargos de Nivel Médio
Cargo Instrugdo | Complexidade | Respons. Respons. | Supervisao | Supervisao | Esfor¢o | Total
por Por Recebiba | Exercida | Mental/
Erros Contatos Visual
Assistente 40 30 30 30 30 20 20 200
Administrat
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