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LEIN.°002/2017.

ALTERA 0§ ANEXOS I, I, 111 E IV DA LEI

00172017 QUE DISPOE SOBRE O PLANO DE
CARGOS E SALARIOS DOS SERVIDORES
PUBLICOS DA CAMARA MUNICIPAL DE
GLAUCILAND]A-MG, E CONTEM
OUTRAS PROVIDENCIAS,

O POVO DO MUNICiPIO DE GLAUCILANDIA, por seus
representantes na Cimarg Municipal, aprovou e eu, Prefeito, sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° - O anexo | passa a vigorar com a seguinte alteragdio:

ANEXO 1

CLASSES DE CARGO DE PROVIMENTO EFETIVO

NIVEL 1 aria
‘ DENOMINACAO Carga Horéria
SALARIAL N° DE CARGOS |Vencimentos Escelaridade semanal
Il Assistente
Administrativo 01 R$ 937,00 Ensino Médio 40
l Auxiliar de servigos Ensino Fundamental séries
Gerais 01 R$ 937,00 iniciais 40
; Ensino Fundamental
: Motorista 01 R$ 1.000,00 completo e CNH B 40
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Art. 2° - O anexo I passa a vigorar com a seguinte alterag@o:

ANEXO II

170 - CENTRO

B

CLASSES DE CARGO DE PROVIMENTO COMISSAO

|
|

. Ne Carga
NIVEL SALARIAL DENOMINACAO AR Horaria
OS - | Vencimentos Escolaridade semanal
A% . Superior em Direito,
Advogado 01 R$ 2.600,00 registro na OAB 20
Superior em Ciéncias
44 Contabeis, registro no
Contador 01 R$ 2.600,00 CRC 20
- Assessor Parlamentar 01 RS$ 2.400,00 Ensino Superior 20

|

ANEXO IIT -

ATRIBUICOES DOS CARGOS DE
PROVIMENTO EFETIVO

I ASSISTENTE ADMINISTRATIVO:

1.1

Promulgado pela C
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Secretariar os trabalhos das sessdes plenarias da Camara;

Art. 3" — O anexo III passa a vigorar com a seguinte alteragiio:
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CENTRO

1.2 Realizar trabalho de protocolo, preparo, selegio, classificagdo, registros de

documentos e arquivamento de documentagiio inerentes a0 processo Legislativo;

1.3 Controle e arquivamento de periédicos e outras publicagdes;

1.4 Atender ao telefone, anotar e transmitir informagdes e recados;

1.5 Realizar as tarefas e rotinas legislativas e administrativas da Cimara, recepgio

dos usudrios, preenchimento de fichas, organizagdo do atendimento;

1.6 Atender ao piblico prestando informagdes relativas i sua drea de atuagdo;

1.7 Auxiliar no trabalho de pesquisas, com o objetivo de promover a fiscalizagdo
( das atividades inerentes ao Poder Executivo;

x 1.8 Recepcionar e encaminhar pessoas aos érglios competentes;

1.9 Participar de estudos de projetos, prestando assisténcia poh'tico-administrativa e

parlamentar aos vereadores e servidores da Cimara;

1.10  Efetuar pesquisas, estudos, levantamentos de dados, andlise e interpretagdo com

o propdsito de auxiliar no processo legislativo;

.11  Auxiliar no desenvolvimento de novos métodos de trabalho a serem implantados
na Camara Municipal, visando a modernizagdo das atividades legislativas;
Executar atividades vinculadas a agfio e o processo legislativo, envolvendo
servicos de digitagdo de oficios, projetos de resolugdes, portarias, projetos de
leis, circulares, comunicagdes internas e relatdrios administrativos;

1.13 Executar atividades administrativas ~como digitagio e redagdo de
( correspondéncias e atos administrativos ¢ legislativos da Camara;

1.14  Auxiliar na execugdo dos servigos contabeis da Cmara;

1.15 Preparar os cheques para pagamentos;

1.16 Efetuar pagamentos € colher quitagdes de fornecedores;

1.17  Desempenhar outras atribuicdes que lhe sejam conferidas pelo Presidente,

2 AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS:
721 Executar trabalhos de limpeza e conservagao em geral nas dependéncias internas e

externas da Camara; Promylgado cel
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2.2 Efetuar a limpeza ¢ conservagio de utensilios, moveis e equipamentos em geral,
para manté-los em condigdes de uso;

2.3 Executar atividades de copa;

2.4 Auxiliar na remogiio de méveis e equipamentos;

2.5 Atender ao telefone, anotar e transmitir informagdes e recados, bem como receber,
separar ¢ entregar correspondéncias, papéis, jornais ¢ outros materiais;

2.6 Reabastecer os banheiros com papel higiénico, toalhas e sabonetes;

2.7 Controlar o estoque e sugerir compras de materiais pertinentes de sua drea de

(- atuacgdo;
2.8 Executar outras atividades de apoio operacional ou correlatas;
2.9 Zelar pela guarda e conservagio, manutengdo dos equipamentos utilizados no

trabalho.
2.10 Execular outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério do

presidente.

3 MOTORISTA:

3.1  Dirigir veiculos automotores, obedecendo ao Cédigo Nacional de Trinsito,
seguindo itinerdrio ¢ programas estabelecidos para o transporte de passageiros ou car

Adotar medidas adequadas & prevengdo ou solucdo de qualquer incidente, para

32
( garantir a seguranga dos passageiros;
3.3 Providenciar a manutengdo do veiculo, assegurando condigdes de uso;
3.4 Proceder a verificagio didria das condigdes do veiculo que lhe for destinado,

com relagfio ao estado dos pneus, abastecimento de combustivel, dgua e dleo, testagem

de freios e da parte elétrica, para certificar-se de suas condigdes de funcionamento;

33 Zelar pela limpeza do veic

estado de conservagio do mesmo;

ulo que lhe for destinado, visando manter o bom

e urgéncia nos veiculos, tais como: troca de

3.6 Executar pequenos reparos d

pneus, fusiveis, lampadas, quando em viagem;
imediato, sempre que necessario, as falhas
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orientado €

Encarregar-se do transporte e da entrega de carga, executando,

auxiliando no carregamento e descarregamento da mesma;
atérios de servigos €

3.9 Preencher regularmente os boletins de ocorréncias, rel

demais impressos relacionados ao controle e utilizagdo dos veiculos;

3.10 Examinar as ordens de servigo para saber o itinerario a ser seguido ¢ outras
instrugdes, a fim de agilizar e racionalizar o trabalho;

311 Efetuar pequenas compras de materiais e entregas de documentos ¢
correspondéncias; !

512 Zelar pela guarda e conservagiio do veiculo, ferramentas € demais materiais

de trabalho;

3.13  Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério do

presidente

Art. 4° — O anexo [V passa a vigorar com a seguinte alteragdo:

'ANEXO IV
ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO
EM COMISSAO

4 ASSESSOR PARLAMENTAR:

4.1 Exercer a diregiio-geral; orientar, coordenar e fiscalizar os trabalhos do Gabinete da

presidéncia;

4.2 Secretariar os trabalhos das sessdes plendrias da Camara;

4.3 Coordenar as relagdes do Legislativo com o Executivo, providenciando os contatos
com o Prefeito e com os secretdrios municipais, recebendo suas solicitagdes e
sugestdes, encaminhando-as e/ou tomando as devidas providéncias e, se for o caso,
respondendo-as;

4.4 Acompanhar a tramitagdo, das proposi¢des nas comissdes e no plenario da Camara

Municipal;  Promulgado pela Cama:
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: s imara
4.5 Promover o atendimento das pessoas que procuram O Presidente da Camara,

encaminhando-as para solucionar os respectivos assuntos, ou marcando audiéncias;

4.6 Organizar as audiéncias do Presidente da Camara;

4.7 Despachar pessoalmente com o Presidente todo o expediente dos servigos que
dirige, bem como participar de reunides coletivas, quando convocadas;

4.8 Prorrogar, ou antecipar, pelo tempo que julgar necessdrio, o expediente do
Gabinete; .

4.9 Verificar e visar todos os documentos referentes as despesas da Camara;

4.10 Desempenhar outras atribuigdes que Ihe sejam conferidas pelo Presidente,

CONTADOR:

Executar e responder tecnicamente pela contabilidade geral da Camara;

AT ||
N —

Realizar controle patrimonial;

Efetuar contabilidade gerencial;

voow
-

Identificar documentos e informagdes contabeis;

Desenvolver plano de contas;

wn wn
(o} N

Efetuar langamentos contabeis;

5.7 Elaborar balancetes e demais pegas contébeis;

5.8 Conciliar contas contdbeis e bancarias;

5.9 Analisar contas patrimoniais;

5.10 Elaborar ¢ emitir livros diario, razdo e fiscais;

5.11 Preparar cheques para pagamentos;

5.12 Apurar impostos; atender a obrigagdes fiscais acessorias;

5.13 Atender o Tribunal de Contas e demais orgios de fiscalizagio;

5.14 Controlar a entrada de ativos imobilizados; depreciar bens; reavaliar bens; corrigir
bens;

5.15 Utilizar recursos de informética;

5.16 Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério do

Presidente. P
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6.4

6.5

6.6

6.7

6.8

6.9

ESTADO DE MINAS GERAIS - RUA DOS FERROVIARIOS, 170
CEP. 39.592-000 - TEL.: (038) 3236-8258
E-mail: camaraglaucilandia@yahoo.com.br

ADVOGADO:

Defende os interesses juridicos da Camara;

Assessorar a CAmara com a emissiio de pareceres técnicos em assuntos de natureza

juridica, solicitados pela presidéncia, vereadores, érgos € unidades integrantes da

estrutura organizacional da Cimara Municipal;

Assessorar na redagio de matérias parlamentares que envolvam maior

complexidade;

Assessorar a Presidéncia, vercadores e as Comissdes da Camara, bem como as

unidades administrativas da estrutura organizacional da Cimara sobre matérias de

direito administrativo;

Assessorar na claboragio de projetos de lei, resolugdes e outras proposigdes
legislativas;

Assessorar na elaboragiio da redagiio final de proposigdes, adaptando-as as técnicas
legislativas;

Atender as consultas de vereadores em assuntos de natureza juridica, de natureza

Legislativo-parlamentar;

L=

Assessor a comissio de licitagdo na elaboragfio de minutas de edital de licitagdo e

contratos administrativos;
Assessorar a Comissdo incumbida de fiscalizar os atos do Poder Exccutivo;

6.10 Assessorar as Comissdes Permanentes, Temporirias e Especiais, especialmente a

de redagdo final;

6.11 Elabora minutas de atos ¢ documentos relativos aos processos administrativos;

6.12 Mantém-se atualizado em relagdo a legislagio, normas, técnicas, métodos, sistemas

¢ inovagdes para melhoria do desempenho de suas fungdes;

6.13 Desempenhar outras atribuigdes que lhe sejam conferidas pelo Presidente.

Glaucilandia-MG 21 de Junho de 2017

Promuigad Ci -
9ado vela Gamata em: 3/ | furde ;g0

Presidenta:___gf.'@)(/. d a-..mm.-mQ\_‘

B e .

LS.

Saia das Sessoes, 8l | et | £

Scanned with CamScanner

CAMARA MUNICIPAL DE GLAUCILANDIA
CENTRO



CAMARA MUNICIPAL DE GLAUCILAN:JTI:\ O
ESTADO DE MINAS GERAIS - RUA DOS FERROVIARIOS, -
CEP. 39.592-000 - TEL.: (038) 3236-8258
E-mail: camaraglaucilandia@yahoo.com.br

José Vieira Cunha
Presidente da Cimara

Waldenilson Rodrigues Santos
Secretirio da Cimara

Darcy José de Souza
Vice- Presidente

Arovado POz zay na - .2+ discusao
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José Vieira  Curira
Presidente da Camara
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