CAMARA MUNICIPAL DE DORES DO INDAIA-MG
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15 de Setembro de 1.882

RESOLUGAO N° 04/2018

“Altera a redagdo do ANEXO | da
resolucéo de n° 05/2015 que institui
o plano de carreira e vencimentos
dos servidores da Camara Municipal
— de Dores do Indaia, e da outras
providéncias.

O Presidente da Camara Municipal de Dores do Indaia/MG,
Estado de Minas Gerais, no uso de suas atribuigbes legais, na forma do art. 41,
lll Lei Organica Municipal, e tendo em vista o art. 37, X da Constituigéo
Federal, faz saber que a Camara Municipal aprovou, € ele promulga a seguinte
Resolugao:

Art. 1°-O anexo | da resolugdo 005/2015 de 30 de setembro de
2015, da Camara municipal de Dores do Indaia, passara a vigorar com a
seguinte redagao.

ANEXO |

QUADRO DE PESSOAL E ATRIBUIGOES- CARGOS DE PROVIMENTO
EFETIVO, (ART. 4% 1)

NIVEL NOME DO CARGO QTE VENC. INICIAL . TOTAL
| Operador de limpeza 01 R$ 954,00 01
il Assistente administrativo 02 R$ 1.219,44 01
m Assistente em CPD- centro de 01 R$ 1.104,60 01
processamento de dados;
v Secretéario () legisiativo 01 R$ 2.500,00 01
TOTAL . 04

TABELA PROGRESSAO- VENCIMéNTO BASE

™ NIVEL _ C1-INICIAL C2=C1 + 5% C3=C2+ 6% CA=C3+5% . “C5=C4 +5% C6=C5 +5% C7=C6 + 5% C8=C7+5%
| R$ 954,00 1.001,70 1.051,79 1.104,38 *1.159,60 1.217,58 1.278,46 1.342,83
] R$ 1.219,44 1.280,41 1.344.43 1.411,65 .1.482,23 1.566,34 1.634,16 1.715,87
fli R$ 1.104,60 1.159,83 1.637,82 1.719,71 1.805,07 1.895,32 1.990,09 2.089,59
I\ R$ 2.500,00 2.625,00 2.756,25 2.861,62 " 3.004,60 3.154,56 3.312,567 1 3478,20
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QUALIFICACOES, ATRIBUICOES, E JORNADA DE TRABALHO;

OPERADOR (A) DE LIMPEZA

NIiVEL |- VENCIMENTO INICIAL- R$ 954,00

QUALIFICACAO ATRIBUICOES DO CARGO JORNADA FORMA DE RECRUTAMENTO
Ensino  fundamental | a) Executar  servicos de | 40 HORAS SEMANAIS- | CONCURSO PUBLICO, ART. 37, Il
completo cozinheira, servente, faxineira, | (08 HORAS DIARIAS) DA CF/88

cantineira; b) executar servigos de
N limpeza e higiene nas instala¢des da

camara municipal, servigos de copa,
cozinha e servigos gerais, adquirir e
atualizar conhecimentos tedricos do
cargo, executar outras tarefas
correlatas designadas pelo superior
imediato ou pelo presidente da

camara.
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
NIVEL II- VENCIMENTO INICIAL- R$ 1.219.44
QUALIFICAGAO ATRIBUICOES DO CARGO JORNADA FORMA DE RECRUTAMENTO
Ensino  fundamental | a) Receber e controlar o material | 40 HORAS | CONCURSO PUBLICO, ART. 37, 1l
completo de expediente e limpeza da camara; b) | SEMANAIS- (08 | DA CF/88

redigir, digitar, protocolar, arquivar e | HORAS DIARIAS)
colaborar com o secretario em todas as
tarefas por eles solicitadas; c) realizar
todos os servigos externos da camara,
inclusive os oriundos das comissbes
permanentes, temporarias e de
inquérito; d) participar da comisséo de
licitagdo e de controle interno da camara
quando for nomeado pelo presidente
com direito a acrescimento a
remuneragido mediante gratificagdo; e)
outras tarefas inerentes aos servigos de
auxiliar administrativo que néo foram
especificados na forma acima. /7
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ASSISTENTE EM CPD- (CENTRO DE PROCESSAMENTO DE DADOS)

NIVEL Iil- VENCIMENTO INICIAL- R$ 1.104,60

QUALIFICAGAO

ATRIBUICOES DO CARGO

JORNADA

FORMA DE RECRUTAMENTO

basicos

Excel)

Nivel médio completo | a)
e conhecimentos
de | processamento de dados; b) operar
informatica, (Word e

Operar equipamentos
eletronicos ou convencionais de

equipamentos de tele processamento;
b) operar equipamentos de tele
processamento; c¢) codificar, testar,
implantar e manter programas para
computacgdo eletronica; d) manter o sitio
da camara municipal suprido de todas
as informagbes sobre as atividades do
poder legislativo; e) divulgar através de
siio da céamara, toda legislagido
municipal de dores do indaia,
processadas através do poder
legislativo; f) auxiliar as comissbes
tematicas da camara com dados
constantes do Centro de processamento
de dados; g) executar as tarefas
correlatas na area de informatica; h)
participar das comissdes de licitagdo e
de controle interno da camara quando
for nomeado pelo presidente com
acréscimo na remuneragdo mediante
gratificacéo;

40
SEMANAIS-
HORAS DIARIAS)

HORAS
(08

CONCURSO PUBLICO, ART. 37, ||
DA CF/88

SECRETARIO (A) LEGISLATIVO

NIVEL IV- VENCIMENTO INICIAL- R$ 2.500.00

QUALIFICAGAO

ATRIBUIGOES DO CARGO

JORNADA

FORMA DE RECRUTAMENTO

Nivel médio completo
conhecimentos
basicos de
informatica, (Word e
Excel)

a) participar ou desenvolver estudos,
levantamentos, planejamento e implantagéo
de servigos e rotinas de trabalho; b) -redigir a
ata das reunides do Plenario e das Comissdes
da Camara a partir de notas manuscritas ou
gravacdo de fitas magnéticas; c¢) -digitar,
conferir ou supervisionar a digitagdo de
documentos e encaminha-los para assinatura,
quando for o caso; d) selecionar e resumir
artigos e noticias de interesse da Camara,
para fins de divulgacdo e informacdo da
legislagdo municipal, estadual ou federal; e)

pesquisar em bibliotecas, arquivos ou
compéndios informacdes sobre legislagéo
municipal, estadual ou federal e

jurisprudéncias estabelecidas nos varios niveis
de decisdo; f) auxiliar na verificagio de

40
SEMANAIS-
HORAS DIARIAS)

HORAS
(08

CONCURSO PUBLICO, ART.
37, 1i DA CF/88
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aspectos legais e regularidade de documentos
apreciados pela Camara; g) auxiliar nos
trabalhos de pesquisa legislativa, consultando
legislagdo pertinente, para subsidiar a
elaboragdo de pareceres e projetos; h) manter
atualizado arquivo de documentos, analisando
contelido e processando sua classificagdo,
catalogagdo e registro para subsidiar
pesquisas legislativas; -auxiliar no preparo de
pautas e ordens do dia, organizando as
matérias de acordo com a resenha fornecida e
redigindo sumdrios; g) acompanhar as
sessOes plenarias, anotando a frequéncia dos
Vereadores e as principais ocorréncias, para
lavratura de atas em livro préprio e posterior
transcricdo; h) apoiar a organizagio e
execucdo dos controles de eventos no
Plenario, mantendo livros de inscrico e
controlando o tempo dos oradores, anotando
resultados de votagdes, registrando questdes
de ordem, para apoiar a coordenacio. dos -
trabalhos; i) executar o registro e controle de {
tramitagdo das proposigdes, analisando
ementas, observando prazos, mantendo
fichario e anotando dados, para auxiliar no
cumprimento dos prazos regimentais; i.1)
realizar levantamentos e preparar sintese das
proposi¢des que tramitaram e da atuagéo dos
Vereadores, para elaboracdo de relatério
anual das atividades da Cémara; j)-manter
atualizado o registro das atividades da
unidade em que serve para a elaboragéo de
relatérios; k)elaborar quadros demonstrativos,
tabelas, relagbes e outros, realizando os
levantamentos ou registros necessarios; I)
digitar correspondéncia, pareceres, projetos
de lei, projetos de resolugdes, atos da mesa,
relatérios e outros - documentos; m) orientar
os funcionarios que o auxiliam na execugéo de
tarefas tipicas da classe; -alimentar o(s)
software(s) de Sistema de Processo
Legislativo Eletronico; n) executar outras
atribuigdes afins; 0) na qualidade de agente
responsavel pelo apoio as atividades de
protocolo e informagbes -receber, numerar,
distribuir e controlar a movimentagido de
papéis e documentos nos 6rgdos e unidades
da Céamara; p) protocolar todos os projetos de
lei, resolucdes, decretos, requerimentos e
oficios de qualquer ordem, mogdes,
indicagGes, substitutivos, emendas,
subemendas e pareceres das Comissées; q)
organizar as pastas que formam os processos
e os documentos recebidos para protocolo;-
registrar a ftramitagdo de papéis e
documentos, o despacho final e a data de
arquivamento dos mesmos;-digitar os servicos
de protocolo da Camara; r) atender ao publico,
prestando informagdes, consultando
documentos ou orientando-os quanto a
N/

necessidade de - anexar outros tipos de
documentacio; s) executar outras tarefag/|
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afins; ¢) na qualidade de agente responsavel
pelo apoio as atividades de arquivo e
documentagéo; t) colecionar leis, resolugdes,
decretos, mogdes, pareceres e outros,
mantendo-os arquivados de modo a facilitar
sua consulta;-colecionar, providenciar a
encadernagéo e arquivar jornais e publicagdes
de interesse da Camara; u) executar outras
tarefas afins) na qualidade de agente
responsavel pelo apoio as atividades de
gerenciamento de contratos- auxiliar no
acompanhamento da execugéo e fiscalizagéo
dos contratos administrativos firmados pela
Camara. u.1) participar das comissdes de
licitagdo e de controle interno da camara
quando for nomeado pelo presidente com
acréscimo na  remuneragdo  mediante
gratificacéo;

Art. 2°- fica revogado todo o teor da resolugdo 002/2016 de 15 de margo de
2016.

Art. 3°- Esta Resolugédo entra em vigor na data de sua publicagéo.

Sala das Sessdes da Cadmara Municipal, 04 de dezembro de 2018.

Leonardo Diégenes Coelho Jodo Gilbertg da Silva
Presidénte [1° Secretario
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