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RESOLUCAO 003/2009

"Institui a nova estrutura administrativa e estabelece o gquadre de

pesscal da Cadmara Municipal de Echspord e da outras provideéncias”.

EU, LUIZ GUSTAVO EVANGELISTA, PRESIDENTE DA CAMARA
MUNICIPAL DE ECHAPORA, com fundamento no incise III do artigoe
263 do Regimento Interno, facgc saber gque a Camara Municipal

aprovou e eu promulgo a seguinte resolucdo:

Art. 1°. Obedecidos oS principios fundamentais de
planejamento, coordenacdo, descentralizacdo, delegacdoc de
competéncia e controle interng, a Camara Municipal de

chapord seré& organizada na forma desta resolucéo.

Art. 2°. A Camara Municipal de Echapora para execucaoc de seus
servigos administratives contara com  cargos publicos
descritos nos Anexos I e II, os quais f[icam fazendo parte

integrante desta Resolugao.

Art. 3°. 0 Quadro de Pessopal inserto nos Anexos I e 1II,
stendendo as conveniéncias da Administracsao, guarda absoluta
conformidade com a Estrutura Administrativa desta Edilidade e

subordinacdo hierarguica ac Presidente da Camara Municipal.

Art. 4°. Os cargos de provimento Efetivo vagos, sSerac sempre
preenchidos através de regular concurso piblico, nos termos

do incisoc II do artigo 37 da Constituicao Federal.
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Art. 5°. Os cargos de provimento em Comissdo previstos neste

Regulamento, s8oc de livre nomeagdc e EXONeracdo do Presidente
da CaAmara Municipal, de acordo com o inciso V deo artigo 37 da

Constituicdo Federal e demais legislacdc aplicavel.

Art. 6°. As atribuicdes dos cargos publicos constantes dos
Anexos I e IT desta Resolucdo, estdo dispostas no Anexo 111,

o qual também fica fazendo parte deste Regulamento.

Art. 7°. ©0s cargos criados e/cu regulamentados nesta
resclucdoc estdo subordinados ao Estatuto dos Servideres
piblicos Municipais de Echapord, Lei Municipal n® 1.027/93, e

suas respectivas alteragdes.

Art. B®. Fica autorizada a Mesa Diretora a emitir Ato wvisando

a4 aplicabilidade desta Resolugdo, se necessario.

Art. 9°. As despcsas com a exXecucgao desta resolucdc COLIerac
32 conta de dotacgdes préprias do orcamento vigente do

Legislativo, suplementadas se necessario.

Art. 10°. Esta Resolugdo entra em Vigor na data de sua

publicacdo, revogan as disposigfes por ventura em

contrario.

Presidente
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ANEXO I
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

QTDE | DENOMINACAO CARGA FORMA DE | SALARIO | REF
HORARIA- PROVIMENTO | MENSAL
SEMANAL
01 SERVICOS 40 HORAS CONCURSO 560,00 Al
GERAIS PUBLICO
01 AUXILIAR DE 40 HORAS CONCURSO 713,00 Bl
DIGITACAO PUBLICO
01 AUXILIAR DE 40 HORAS CONCURSO 766,00 =l
= SECRETARIA PUBLICO
01 DIRETOR GERAL 40 HORAS CONCURSO 2.645,77 D1
DE SECRETARIA PUBLICO
01 ASSESSOR 20 HORAS CONCURSO 2.032,00 El
JURIDICO PUBLICO
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ANEXO II
DOS CARGOS EM COMISSAO

QTDE DENOMINACAO | CARGA FORMA DE SALARIO | REF
HORARIA | VENCIMENTO | MENSAL
01 ASSESSOR 20 HORAS | EM COMISSAO | 2.032,00 | El
JURIDICO 1
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ANEXO III — DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS EXISTENTES NO QUADRO
DE PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL DE ECHAPORA

1 - DIRETOR GERAL DE SECRETARIA
ATRIBUICOES:

- Dirigir, coordenar e instruir os atos praticados pelos
demais servidores da Camara, no cumprimento de cada uma de
suas funcoes;

- Integrar e participar dos Processos licitat6brios da Camara,
fazer a compra de suprimentoes, materiais de limpeza, cozinha

e escritério, quando ndo for © caso de pProcesso licitatorio;

mediante a autorizagdo do Presldente;

-~ Coordenar os gastos com energia eletrica, gais de cozinha,
agua e telefone da Camara, bem como coordenar O estoque do
almoxarifado, e ac final fazer as requisicdes de suprimentos
para o Presidente da Casa:

- Agendar compromissos da Presidéncia, atendimentc aos
Municipes que procuram o Gabinete da Presidéncia e outros
servicos de interesse da Camara;

- Flaborar atos e procedimentos para provimento, vacancia e
substituicdc dos cargos da Camara, manter atualizada a pasta

funcional dos servidores & 08 cadastros dos servidores na

Camara, elaborar folha de freqiéncia dos servidores da
Camara, contrelar a saida e entrada dos servidores, elaborar

e autorizar com os Diretores e ou rresidente, salida médica,
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particular e a servigos dos servidores da Camara, controlar |

as férias e licencas;

_  Coordenar a aplicacdoc das avaliacdes de servidores,
instituidas por Lei, procedimentos da Area de pessocal
astabelecidas em lei;

- Supervisdo e responsabillidade da Tesouraria da Camara;
recebimento de numerario, balanco anual, boletim diario de
caixa, apresentagaoc do movimento diario de caixa,
demonstracdo mensal dos duocdecimos recebidos € dos creditos
com o©os saldos, apresentacdo da relacao de despesa de forma
discriminada, assinatura de cheques e  documentos da
tescuraria, responsabilidade caixa e guarda de valores,
adiantamento a Presidéncia e Vereadores;

- Drganizacgdo dos documentos & Serem arquivades, gue estejam

sob a responsabilidade da Tesouraria, informagdes sobre
pPrEOCess0s, guando solicitado, fornecimento de coplas de
documentcs inerentes ao sSetor da Tesouraria, manter dados
organizados argquives;

- Atendimento ac Vereador que O indicou em assuntos
Legislatives e/ou diversos;

_ Manter pastas de arquivo individual c¢om o desempenho de
vereadores, manter as correspondéncia dos Vereadores emnm
arquives;

- Atender aos Municipes em nome dos Vereadores;

- Minutar indicagbes reguerimentos, encaminhando—-as ao seticr
competente, bem Como exercer as demais atividades proprias de

assessoramento parlamentar:

- prestar servicos durante as reunifes e sessdes e OULIOS

servicos de interesse da Camara.
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2- ASSESSOR JURIDICO
ATRIBUICOES:
- Execucd3o de servigos distribuidos pelo Secretdrio ou pelo

Fresidente;

_ pefender em Juizo ou fora dele, os direitos e interesses da

cCamara;
- Comparecer em audiéncias, conhecer despachos
interlocutorios, assistir a processos preliminares 2

scompanhar tramitac8o de outros processos, redigir petigdes;
- Dar ingresso em Juizo de recursos € acbes para defesa de
interesse da Camara;

- Minutar contratos e dar parecer sobre legalidade de
procedimentos;

- prestar informacdes, examinar e emitir pareceres en
processos submetidos as Comissdes Permanentes e de Licitac2o;
- Coligir informacBes sobre leis e projetos legislativos
estaduais e federais, ou encerram assuntos relevantes ao

Municipio;

- ODutros servicos de interesse da Camara.

3 - AUXILIAR DE SECRETARIA

ATRIBUICOES:

- Execucdc de servigos de natureza gsimples e rotineilra,
distribuidos pelc Secretaric ou Presidente, quando necessario
pelo Contador;

- Servicos de digitagado, protocolo de convidados nas sessdes

solenes, cadastrar e manter atupalizadas Ficharios de
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proposituras, arquivamente de documentcs, bem como pesguisas
de proposituras ou documentos arguivados;

- Auxiliar a redacdo de atas, proposituras, oficics, cartas e
correspondéncias, quando determinado, assisténcias nas
sessdes ou reunides da Camara, demals servicos da Diretoria

ou Presidéncia, outros servicos de interesse da Camara;

4 - Auxiliar de Digitacao

ATRIBUICOES:

- Digitar todos os documentos, tais como, redacdo de atas,
proposituras, leis, projetos, indicacdes, oficlios, cartas e
correspondéncias e todos os demals documentos

- putros servicos de interesse da Camara.

5§ — SERVICOS GERAIS

ATRIBUICOES:

Execucdo de servicos gerais de limpeza e manutencdo do prédio
da Cimara Municipal, colaboracdoc nos servicos de zeladoria da
Ccamara, servicos de limpeza de mbvels e instalagoes, entregar
processos e correspondéncias, coleta de assilnatura de
vereadores em documentos e proposituras, servicos de postagem
e bancos, servicos gerais de copa, € prestar servicos de
manutencdco, limpeza & compra em sessdes ou reunidfes, e OuULros

servicos de interesse da Camara.
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ANEXO IV
PLANO DE CARREIRA DOS FUNCIONARIOS EFETIVOS
TABELA DE EVOLUCAO

Classe\ Nivel

1 2 3 4 5 6 7
A 560,00 | 565,60 | 571,25 | 576,96 | 582,73 | 588,56 | 594,45
B 713,00 | 720,13 | 727,33 | 734,60 | 741,95 | 749,37 | 756,86
C 766,00 | 773,66 | 781,39 | 789,21 | 797,10 | 805,07 | 813,12
D 2.645,77 | 2.672,22 [ 2.698,94 | 2.725,93 | 2.753,19 | 2.780,73 | 2.808,53




