% CAMARA MUNICIPAL DE JACAREI - SP

PALACIO DA LIBERDADE

LEI N° 5.930/2015

Dispde sobre a estrutura administrativa da Camara Municipal
de Jacarei e d& outras providéncias.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE JACAREI, USANDO DAS
ATRIBUICOES QUE LHE SAO CONFERIDAS POR LEI, FAZ
SABER QUE A CAMARA MUNICIPAL APROVOU E ELE
SANCIONA E PROMULGA A SEGUINTE LEI:

CAPITULO |
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

SECAO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° A estrutura administrativa da Camara Municipal de

Jacarei fica reorganizada de conformidade com o disposto na presente Lei.

Art. 2° A estrutura administrativa basica da Céamara
Municipal de Jacarei € composta pelos seguintes 6rgaos:

l. Mesa Diretora;

[I.  Gabinete da Presidéncia;

lll.  Gabinetes de Vereador;

. Direcdo-Geral; (Revogado pela Lei 6.140/2017)

V. Secretaria de Administracéo;

VI. Secretaria de Assuntos Juridicos;

VII. Secretaria de Comunicacao;

VIIl. Secretaria Legislativa;

IX. Setor de Proposituras.

§ 1° As Secretarias de Administracdo, de Assuntos Juridicos,
de Comunicacdo e Legislativa constituem Orgdos que terdo por responsaveis

administrativos, respectivamente, o Secretario-Diretor Administrativo, o Secretéario-Diretor
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Juridico, o Secretario-Diretor de Comunicacdo e o0 Secretario-Diretor Legislativo,
subordinados diretamente ao Presidente da Camara Municipal de Jacarei e com atribuicdes
diretivas e outras constantes em quadro descritivo préprio, cabendo-lhes a supervisdo e a
coordenacéao dos setores e cargos, na conformidade do organograma integrante desta Lei.

§2° O Setor de Proposituras constitui 6rgdo especial de
assessoramento direto a Mesa Diretora do Legislativo, integrado pelo ocupante do cargo de
Secretario Legislativo Ill, que respondera, administrativamente, ao Presidente da Camara,
devendo ainda auxiliar os Vereadores no que tange a elaboracao, a alteracdo e ao tramite
de proposituras legislativas, que serdo encaminhadas a Secretaria Legislativa quando
estejam em condi¢cdes de irem ao Plendrio, supervisionar a atividade de Assessor das
Comissdes Permanentes, bem como responsabilizar-se pela conservacgao e disponibilizacao
da legislacdo municipal.

8 3° Aos Diretores, Gerentes e Chefes cumprird a supervisédo
e a coordenacdo diretas dos setores a que estiverem vinculados, reportando-se ao

respectivo Secretario-Diretor nas questdes administrativas.

Art. 3° O Quadro da Céamara Municipal de Jacarei é
constituido de cargos efetivos, efetivos de confianca e em comisséo, regidos pelo Estatuto
dos Servidores Publicos do Municipio de Jacarei.

8§ 1° Ao padrdao de vencimento de cada cargo efetivo
correspondera uma referéncia numérica e ao padrdo de vencimento de cada cargo efetivo
de confianca e em comissao correspondera um simbolo, conforme fixado em tabelas
constantes desta Lei.

8 2° Os requisitos para provimento e as correspondentes
atribuicdes dos cargos efetivos, efetivos de confianca e em comissdo da Camara Municipal
de Jacarei sdo os fixados nos Anexo I, parte integrante da presente Lei.

§ 3° Nos termos do inciso V do artigo 37 da Constituicdo
Federal, fica estabelecido que, no minimo, 07% (sete por cento) dos cargos em comissao
preenchidos por livie nomeacdo e exoneragdo na Camara Municipal de Jacarei, os quais
obrigatoriamente devem ser caracterizados por atribuicbes de direcdo, chefia e

assessoramentos serdo ocupados por servidores efetivos do Legislativo.
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SECAO II
DOS CARGOS EFETIVOS

Art. 4° Os cargos efetivos, na conformidade constitucional
e da legislacdo vigente, serdo preenchidos mediante a prévia aprovacdo em concurso
publico de provas ou de provas e titulos, avaliacdo psicolégica que comprove aptidao para o
exercicio das atribuicdes do respectivo cargo e avaliacao pratica, nos casos especificados.

8§ 1° Os cargos efetivos da Camara Municipal de Jacarei, de
acordo com sua hatureza, serdo isolados ou organizados em carreira, conforme lei
especifica.

8§ 2° Para a progressao nos cargos de carreira, o servidor
devera ser submetido a avaliacGes periddicas de desempenho, nos termos do inciso Il do
81° do art. 41 da Constituicdo Federal, a serem regulamentadas.

8§ 3° As avaliagbes periddicas de desempenho ocorrerdo
semestralmente, independentemente das avaliacbes de desempenho relativas ao estagio

probatorio.

Art. 5° Os cargos efetivos da Camara Municipal de
Jacarei, com as respectivas lotacdes, referéncias e padrdes basicos de vencimento, sdo 0s

constantes da seguinte tabela:

ITEM | CARGO LOTAGAO | REFERENCIA VENC'ME'Egg
1 | Agente de Compras e Manutencéo 02 11 2.372,45
2 | Agente de Seguranca (R$ 1.712,84, Lei 6.230/18) 04 07 1.460,87
3 | Analista de Comunicacao 04 14 3.495,25

Analista de Estatisticas
4 (a ser extinto na vacancia: Lei n° 6.019/2016) 01 16 4.545.76
5 | Analista de LicitacGes e Contratos 01 16 4.545,76
6 Analista de Midias Sociais 01 14 3.070,06
(R$ 4.027,92, Lei 6.230/18)
6A Analista de Suporte de Tecnologia da Informagéo 01 12 3.208,14
(cargo criado pela Lei n° 6.285/2019)
6B Analista de Pessoal e Treinamento 01 11 2.833,52
(cargo criado pela Lei n° 6.328/2020)
7 | Analista de Tecnologia da Informacéo 01 17 4.740,48
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8 | Assessor de Pessoal (lotacéo: Lei n° 6.328/2020) 01 07 1.486,32
9 | Assistente de Diregéo 01 09 1.849,96
10 | Assistente de Financas 01 13 3.070,06
11 Assistente de Servicos Municipais 05 03 885,73
(R$ 1.210,15, Lei 6.230/18)
12 Assistente de Telecomunicacdes 03 07 1.050,11
(R$ 1.712,84, Lei 6.230/18)
13 | Assistente Juridico 01 10 2.007,68
14 | Assistente Técnico Legislativo 05 12 2.783,88
15 Auxiliar de Servigos de Almoxarifado e Copa 02 03 938,33
(R$ 1.210,15, Lei 6.230/18)
Consultor Juridico-Legislativo
16 | (uma lotagdo a ser extinta na vacancia: Lei n° 04 18 5.423,60
6.019/2016)
17 | Contador 01 17 4.740,48
18 | Coordenador de Equipe 01 09 1.849,96
19 | Coordenador de Finangas 01 17 4.740,48
20 | Biretor (Revogado pela Lei 6.019/2016) ekt 22 19287774
21 | Diretor de Recursos Humanos 01 17 4.740,48
22 | Editor Cinegrafista 01 13 3.070,06
23 | Gerente de Licitagdes e Contratos 01 17 4.740,48
24 | Gerente de Operacgdes 01 17 4.740,48
25 | Gerente de Programacéo 01 17 4.740,48
26 | Jornalista 01 08 1.679,18
27 | Motorista de Gabinete (R$ 1.712,84, Lei 6.230/18 04 07 1.179,42
28 | Operador de Maquina 02 09 1.849,96
29 | Recepcionista 03 09 1.849,96
30 | Redator de Atas 02 15 3.984,38
31 | Secretaria Administrativa (R$ 1.712,84, Lei 6.230/18) 01 07 1.324,09
32 | Secretério Legislativo Il 02 19 10.168,46
33 | Secretario Legislativo IlI 01 20 13.062,15
34 | Técnico de Contabilidade 01 08 1.679,18
35 | Vice-Direter (Revogado pela Lei 6.019/2016) o 2% 16-848;18
8§ 1° VETADO
§2° VETADO
§3° A verba honoraria e de sucumbéncia recebidos em

decorréncia de ac¢Oes judiciais e medidas extrajudiciais que envolvem a Camara Municipal

de Jacarei serdo rateados igualitariamente entre os ocupantes do cargo de Consultor

Juridico Legislativo, ocupantes ou ndo em cargo em comissdo, obedecendo-se o limite

previsto no inciso Xl, do artigo 37 da Constituicdo Federal.
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Art. 6° Fica garantida, nos termos da Constituicao
Federal, a irredutibilidade de vencimento para os servidores aprovados em concurso publico
realizados pela Camara Municipal de Jacarei até a data da publicacdo desta Lei nos cargos
efetivos de Assessor de Pessoal, de Assistente de Servigcos Municipais, de Assistente de
Telecomunicacdes, de Assistente Técnico Legislativo, de Auxiliar de Servigcos de
Almoxarifado e Copa, de Jornalista, de Motorista de Gabinete, de Secretaria Administrativa e
de Técnico de Contabilidade, que terdo referéncias especiais e padrdes basicos de

vencimento na conformidade da seguinte tabela:

CARGO REZEEE'I\‘ACL'A VENCIMENTO (R$)
Assessor de Pessoal 110 4.545,76
Assistente de Servicos Municipais 101 1.155,16
Assistente de Telecomunicacdes 105 2.372,45
Assistente Técnico Legislativo 107 3.495,25
Auxiliar de Servicos de Almoxarifado e Copa 102 1.296,90
Jornalista 106 3.070,06
Motorista de Gabinete 105 2.372,45
Secretaria Administrativa 108 3.839,83
Técnico de Contabilidade 106 3.070,06

Paragrafo Unico. ApGs a publicacdo desta Lei, em caso da
abertura de concurso publico para o preenchimento de vaga em decorréncia da formal
declaracdo de vacancia ou de ampliacdo de lotacdo dos cargos constantes deste artigo, o
correspondente provimento sera realizado de acordo com a referéncia comum (néo
especial) do art. 5° desta Lei, de modo a assegurar o principio da paridade insculpido no

inciso XII do art. 37 da Constituicdo Federal.

SECAO Il
DOS CARGOS EFETIVOS DE CONFIANCA
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Art. 7° Os cargos efetivos de confianca da Céamara
Municipal de Jacarei, com as respectivas lotacdes, simbolos e padrdes bésicos de

vencimento, Sdo 0s constantes da seguinte tabela:

ITEM | CARGO LOTAGAO | SIMBOLO | VENCIMENTO (R$)
36 | Assessor de Treinamento e Capacitagéo 01 ECA 3.495,25
37 | Chefe de Cerimonial 01 ECA 3.495,25
38 | Chefe de Depto. de Compras e Manutencéo 01 ECA 3.495,25
39 | Chefe de Depto. de Transportes 01 ECA 3.495,25

- torJuridi het
40 Revogado pela Lei 6.140/2017 ot ECcC 634442
41 | Coordenador da Escola do Legislativo 01 ECB 4.740,48
42 | Secretario-Diretor Administrativo 01 ECD 8.189,28

42A | Secretario-Diretor de Comunicacgao 01 ECD 8.189,28

42B | Secretario-Diretor Juridico 01 ECD 8.189,28
43 | Secretario-Diretor Legislativo 01 ECD 8.189,28

8§ 1° Os cargos efetivos de confianca correspondem ao
definido no inciso V do artigo 37 da Constituicdo Federal e serdo preenchidos
exclusivamente por servidores efetivos da Camara Municipal, nomeados pelo Presidente,
observados os requisitos estabelecidos nesta Lei.

§2° As atribuicbes dos cargos efetivos de confianca
poderdo ser exercidas de forma cumulada com as atribuicbes dos respectivos cargos de

origem dos ocupantes.

SECAO IV
DOS CARGOS EM COMISSAO

Art. 8° Os cargos em comissao da Camara Municipal de
Jacarei, com as respectivas lotagdes, simbolos e padrdes béasicos de vencimento, sdo 0s

constantes da seguinte tabela:
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ITEM | CARGO LOTAQAO SIMBOLO | VENCIMENTO (R$)

44 | Assessor Politico 39 CCA 2.416,41
A Politicodas Comissdes Parl

45 (Revogado pela Lei 6.140/2017) ot ' ’

46 | Chefe de Gabinete da Presidéncia 01 CcCcC 6.341,12

47 | Chefe de Gabinete Parlamentar 13 CcCC 6.341,12
Di 2TV Ch ] .

48 (Revogado pela Lei 6.140/2017) o =CE #2632+

49 (Revogado pela Lei 6.140/2017) ot cCE 8-189;28
. <rioDi ; ——

0 (Revogado pela Lei 6.140/2017) o =CE 8-189:28

Observacédo: De acordo com a Lei 6.337/2020, o item 44 passa a ter lotagédo de 26 cargos a
partir de 15/12/2020.
8§ 1° Os cargos de Chefe de Gabinete Parlamentar e de

Assessor Politico, por caracterizarem fungéo politica de chefia e de assessoramento direto
ao Vereador, serdo preenchidos mediante indicacdo escrita de cada parlamentar, para o
respectivo Gabinete, respeitados 0s requisitos estabelecidos nesta Lei, com nomeacao por
Portaria do Presidente.

8§2° O numero de cargos de assessoramento politico a
vereanca estabelecido neste artigo fica vinculado a manutencdo do numero atual de
cadeiras parlamentares.

8§3° No caso do aumento do numero de Vereadores,
conforme autoriza a Constituicdo Federal, o nimero de cargos por Gabinete sera

obrigatoriamente reduzido, de forma proporcional.

CAPITULO Il
GRATIFICACAO POR DESEMPENHO DE ATIVIDADE

Art. 9° Seré devido o pagamento mensal de Gratificagdo
por Desempenho de Atividade — GDA, na conformidade da tabela abaixo, aos servidores

gue venham a desempenhar as seguintes atividades:

QUADRO DE ATIVIDADES QUANTIDADE | CATEGORIA | VALOR (R$)
Assessor das Comissfes Permanentes 01 GDA 02 660,48
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Comisséo de Avallaga_to_de Desempenho 03 GDA 01 495,35
e para Processo Administrativo

Comisséo de Cerimonial 04 GDA 01 495,35
Comisséo de Licitacdes 03 GDA 01 495,35
Controlador Patrimonial 02 GDA 01 495,35
Equipe de apoio do Pregéo 02 GDA 01 495,35
Fiscal de Controle Interno e Ouvidoria 03 GDA 02 660,48
Pregoeiro 01 GDA 02 660,48
Promotor de Acesso a Informacédo 01 GDA 02 660,48
Pron’u_)tor da Pres_erva(;ao do Patrimoénio 01 GDA 02 660,48
Historico Legislativo

Paragrafo Unico. Fica facultado o desenvolvimento de
atividade do quadro anterior sob a forma de voluntariado, hipétese em que néo sera devido
ao servidor o pagamento da correspondente GDA, sendo seu trabalho considerado

prestacdo de relevante servico

Art. 10.  As atividades remuneradas por GDA poderao ser
desempenhadas por servidores efetivos ou comissionados, desde que detenham o

necessario conhecimento para tanto, sendo nomeados por Portaria do Presidente.

Art. 11. As atividades remuneradas por GDA terdo
regulamentacdo especifica, na qual serdo definidos o0s respectivos requisitos para

nomeacao e atribuicoes.

Art. 12.  As atribuicbes das atividades remuneradas por
GDA serao exercidas cumulativamente com aquelas do cargo que o nomeado para o

desempenho ocupa.

Art. 13.  Os valores correspondentes a cada categoria de
Gratificacdo por Desempenho de Atividade serdo corrigidos nas mesmas datas e indices

utilizados para a correcdo anual dos vencimentos dos servidores publicos.
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Art. 14. Em nenhuma hipétese a Gratificacdo por
Desempenho de Atividade — GDA se incorporara aos vencimentos do servidor e sobre ela

nao incidirdo descontos previdenciarios.

CAPITULO IlI
DA ORGANIZACAO FUNCIONAL

SECAO |
DO ORGANOGRAMA E RESPONSABILIDADES

Art. 15. O organograma do Quadro da Camara Municipal
de Jacarei é o constante do Anexo I, parte integrante da presente Lei.

Art. 16. Cumprira ao Vereador a responsabilidade
administrativa dos servidores que indicar para seu Gabinete e especialmente:

I. Determinar 0s servicos que seus comissionados devem
executar,;

Il. Fixar e controlar o horario de trabalho de seus
comissionados;

lll. Autorizar as saidas durante o expediente de trabalho e
decidir sobre eventuais faltas abonadas, justificadas ou injustificadas;

IV. Quando for o caso, comunicar por escrito ao
Departamento de Pessoal, até o dia 05 de cada més, os descontos que devem incidir sobre
a remuneracdo de seus comissionados em decorréncia de faltas e outras situacoes
legalmente aplicaveis;

V. Fixar, na forma prevista em lei, 0 gozo de férias de seus
comissionados, sem permitir acimulo de periodos.

§ 1° A exoneragdo imotivada dos servidores comissionados
indicados pelo Vereador dependera da expressa aquiescéncia do parlamentar.

8§ 2° A exoneragdo ou demissdo mediante motivo disciplinar

estard sujeita as formalidades previstas na legislacdo pertinente, em especial na Lei
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Complementar n° 13/1993 - Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Jacarei e em
seus decretos regulamentadores.

§ 3° Os servidores ocupantes dos cargos comissionados de
Assessor Politico e de Chefe de Gabinete Parlamentar responderdo administrativamente a
Presidéncia e a Direcdo Geral, apenas com referéncia as normas comuns a todos os

servidores.

Art. 17.  Os servidores ocupantes de cargos em comissao
indicados pelo Presidente a ele responderdo diretamente e 0s ocupantes dos cargos
efetivos de confianca responderédo ao Presidente e a respectiva chefia imediata.

Art. 18. CumprirdA ao Presidente, quando for o caso,
comunicar ao Departamento de Pessoal, por escrito, os descontos que devam incidir sobre a
remuneracdo dos servidores ocupantes de cargos em comissdo diretamente vinculados a

Presidéncia.

SECAO II
DAS SUBSTITUICOES

Art. 19. Em consonancia com a Lei Complementar n.c
13/1993 — Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Jacarei, ficam autorizadas no
ambito da Céamara Municipal de Jacarei substituicbes para cargos de Direcao,
Assessoramento, Chefia e equiparados, com acumulo de fungbes, por ocasido dos

impedimentos legais e temporarios de seus titulares.

Art. 20. As substituicbes ora autorizadas dar-se-&o

automaticamente e obedeceréo ao fixado na seguinte tabela:

CARGO SUBSTITUTO: o ocupante do cargo de
Secretario-Diretor Administrativo Secretario-Diretor Legislativo
Secretario-Diretor Legislativo Secretario-Diretor Administrativo
Diretor de Recursos Humanos Assessor de Pessoal
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Gerente de Operacdes Gerente de Programacao

Gerente de Programacao Gerente de Operacbdes

Gerente de Licitacbes e Contratos Analista de LicitacBes e Contratos
Chefe do Departamento de Compras e Manutencdo | Agente de Compras e Manutencgao
Chefe de Cerimonial Analista de Comunicacao

Coordenador da Escola do Legislativo Assessor de Treinamento e Capacitacdo
Coordenador de Financas Assistente de Financas

Contador Técnico de Contabilidade

8 1° Na hipotese de mais de um servidor se enquadrar no
disposto neste artigo, pela ordem, serd substituto aquele que contar com mais tempo de
servico na Camara Municipal de Jacarei.

8 2° Nos casos nao previstos neste artigo, a substituicdo

devera ser determinada por ato da Presidéncia.

art. 2° da Lei 6.337/2020)

Art. 21. Nos casos das substituicbes ora autorizadas,
aplicar-se-4 o disposto nos artigos 59 a 63 da Lei Complementar n.° 13/1993 — Estatuto dos

Servidores Publicos do Municipio de Jacarei.
Art. 22.  No impedimento do ocupante do cargo de

Coordenador de Finangas, os cheques a serem emitidos por esta Casa Legislativa deverao

ser assinados pelo Presidente em conjunto com o Secretario-Diretor Administrativo.

CAPITULO IV
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DA COMPENSACAO DE HORAS

Art. 23.  As horas de trabalho que excederem a jornada
normal do servidor poderdo, por sua solicitagdo, ser concedidas em descanso, observando-
se a formula de célculo do art. 190 da Lei Complementar n° 13/93 — Estatuto dos Servidores

Publicos do Municipio de Jacarei.

CAPITULO V
DISPOSICOES TRANSITORIAS

Art. 24.  Excepcionalmente, no prazo de 12 meses a contar
da publicacdo desta Lei, poderdo ocorrer nomeacfes e designacdes para cargos de
Direcdo, Chefia, Assessoramento e para efetivos de confianga com a apresentacao, até o
final do prazo ora estipulado, de matricula em curso que assegure a graduagdo necessaria
para os respectivos cargos.

8 1° As designacdes obedecerdo ao disposto nos artigos 20
e 21 desta Lei, no que couber.

§ 2° Os servidores nomeados ou designados na condi¢éo do

caput deste artigo terdo de comprovar, semestralmente, a frequéncia no referido curso.

CAPITULO VI
DISPOSICOES FINAIS

Art. 25.  Ficam extintos da estrutura administrativa da
Camara Municipal de Jacarei os cargos que ndo constarem expressamente da presente Lei,

resguardados os direitos de seus ocupantes.

Art. 26. Formalmente declaradas as vacancias, serao

extintos da estrutura administrativa da Camara Municipal de Jacarei os cargos efetivos de
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Assistente de Servicos Municipais, de Agente de Seguranca, de Secretario Legislativo Il, de

Secretério Legislativo IIl, de Vice-Diretor e de Diretor.

Art. 27.  E atribuicdo inerente a todos os cargos da estrutura
administrativa da Camara Municipal de Jacarei o comparecimento as sessoes legislativas,

desde que o servidor seja solicitado pela autoridade a qual esta subordinado.

Art. 28. Nos casos em que houver modificagcdo nos
requisitos para provimento do cargo, ficara resguardado o direito adquirido do atual
ocupante e a Camara fomentard o desenvolvimento profissional do servidor, quando

possivel.

Art. 29.  As despesas decorrentes da execuc¢ao da presente
Lei correrdo a conta do orcamento vigente, especificamente da dotacdo
01.01.01.01.031.2004.3190.11, suplementas se necessario.

Art. 30.  Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacéo.

Art. 31. Revogam-se as disposicdes em contrario, em
especial a Lei Municipal n® 5.791 e suas alteracoes, as Leis n°s 5.793, 5.838, 5.881 e 5.910.

PREFEITURA MUNICIPAL DE JACAREI, 13 DE ABRIL DE 2015.

HAMILTON RIBEIRO MOTA

Prefeito Municipal

AUTORIA DO PROJETO E DAS EMENDAS: VEREADORES ARILDO BATISTA, ROGERIO

TIMOTEO E ANA LINO (MESA DIRETORA DO LEGISLATIVO).
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ANEXO |
Requisitos e Atribuicbes Gerais
Do Quadro da Camara Municipal de Jacarei

1. AGENTE DE COMPRAS E MANUTENGCAO (efetivo)

Requisitos para provimento:

Ensino Médio completo ou equivalente. Aprovacdo em concurso publico de provas, com
prova de Lingua Portuguesa, Conhecimentos Gerais e Informética (utilizagdo de editor de
texto e planilha).

Atribuicbes:

Manter-se plenamente atualizado quanto as normas atinentes a licitacbes e contratos da
Administracdo Publica. Realizar, sob orientacdo do Chefe do Departamento de Compras e
Manutencdo, coletas de precos para 0s processos licitatorios, inclusive em caso de
aditamento/prorrogacdo contratual. Auxiliar nos processos de compras. Auxiliar no
recebimento e conferéncia dos materiais, equipamentos ou servicos adquiridos pela
Céamara, atentando-se a quantidade e qualidade. Realizar as manutencfes preventivas e
corretivas dos equipamentos, instalacdes, mobiliario da Camara. Prestar todas as
informacbes solicitadas pelo seu superior hierarquico. Guardar sigilo sobre toda
documentacdo sob sua responsabilidade. Auxiliar na fiscalizacdo da execuc¢éo de todos os
contratos firmados pela Camara Municipal, quando solicitado. Informar o Chefe do
Departamento de Compras e Manutencdo acerca de quaisquer problemas e/ou defeitos
identificados no patriménio da Camara. Manter organizado os materiais sob a guarda do
Departamento, controlando as entradas e saidas. Elaborar relatérios periédicos sobre o fluxo
dos materiais e/ou equipamentos. Prestar as informacdes necessarias ao Controlador

Patrimonial. Outras atividades correlatas.

2. AGENTE DE SEGURANCA (efetivo)

Requisitos para provimento:

Ensino Fundamental completo ou equivalente. Experiéncia minima de 6 (seis) meses nesta
atividade ou em similar. Aprovagdo em concurso publico, com provas de Lingua Portuguesa,
Matematica e Conhecimentos Gerais.

Atribuicdes:

Zelar pelo prédio do Legislativo, bem como pelos bens patrimoniais e de consumo existentes
em seu interior. Nao permitir o ingresso de pessoas no prédio do Legislativo, salvo aquelas
devidamente autorizadas pela Presidéncia e/ou pela Direcdo da Camara. Comunicar, a
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qualquer hora que ocorra, fatos irregulares ao Presidente ou ao Secretario-Diretor
Administrativo, para as devidas providéncias. Fiscalizar o uso do estacionamento do
Legislativo na forma prevista em regulamento e/ou memorando. Auxiliar nos servigos de
recepcao, conforme for determinado. Cumprir todas as determinacdes expedidas através de
memorando e outras da Presidéncia e/ou Direcdo. Outras atividades correlatas.

3. ANALISTA DE COMUNICAGCAO (efetivo)

Requisitos para provimento:

Formacédo superior em Comunicacdo Social, com Habilitacdo em Jornalismo, fornecida por
instituicdo de ensino reconhecida pelo érgdo competente. Aprovagcdo em concurso publico
de provas ou de provas e titulos, com provas de Lingua Portuguesa, Redacao, Informatica
(utilizacdo de editor de texto e de imagens), Conhecimentos Gerais e Conhecimentos

Especificos. Prova pratica, que consistira em avaliacao oral por banca examinadora.
Atribuicbes:

Auxiliar diretamente o Secretario-Diretor de Comunicacdo. Elaborar realeses, boletins
informativos, distribuindo-os a imprensa escrita e falada de modo geral, especialmente aos
orgdos locais de divulgacdo, destacando atos, proposicbes do Legislativo e todos os
assuntos de relevo abordados no Plenédrio da Camara. Assessorar os Gabinetes dos
Vereadores na producdo de matérias jornalisticas e audiovisuais sobre as atividades
parlamentares para todos os tipos de midia. Realizar atividades jornalisticas, fotograficas, de
cinegrafia na cobertura de eventos de interesse da Camara Municipal. Organizar arquivos
digitais e/ou comuns de informacfes e imagens. Fazer o registro fotografico das Sessdes e
solenidades da Camara Municipal. Responder, sob orientacdo expressa do Secretério-
Diretor de Comunicacdo, mensagens eletronicas ou pedidos de informacdes referentes ao
funcionamento do Legislativo. Acompanhar as atividades do Legislativo em Plenario e fora
dele e produzir material informativo, submetendo-o ao Secretario-Diretor. Elaborar matérias,
produzir roteiros e gravacdes para a TV Camara. Entrevistar, ancorar programas e textos
sonoros para a emissora legislativa. Efetuar gravacbes de matérias de interesse de
divulgacdo da Casa de Leis junto a TV Camara. Fazer captacdo de matérias de TV,
redacdo, condensacao, correcao, edicdo e implementar as técnicas pertinentes na area do
jornalismo televisivo. Apresentar, apurar, reportar, dirigir e editar noticias e noticiarios.
Coletar e checar informacfes atraves de recursos de apuracdo jornalistica. Construir
relacionamento com fontes de informacdo nos diversos setores da sociedade. Propor e
elaborar pautas. Participar da programacdo da emissora da Camara Municipal. Outras
atividades correlatas.
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4. ANALISTA DE ESTATISTICAS (efetivo)

Requisitos para provimento:
Formacdo superior em Estatistica ou Bacharelado em Geografia. Aprovagdo em concurso

publico de provas ou de provas e titulos, com provas de Lingua Portuguesa, Informatica
(utilizacdo de editor de texto, planilha e programas de tratamento de dados estatisticos),
Conhecimentos Gerais e Conhecimentos Especificos.

Atribuicdes:

Pesquisar, analisar, compilar dados e informac6es medidos por 6rgdos oficiais ou outras
fontes confiaveis, transformando-os em relatérios, planilhas, tabelas, graficos e outras
formas de exposi¢do, que transmitam a realidade do Municipio de Jacarei e sirvam de
subsidio para a utilizacdo dos Vereadores na elaboracao, discussao e votagcdo de projetos,
bem como para auxilid-los na compreensdo e fiscalizacdo dos programas, atividades e
acOes desenvolvidos ou propostos pelo Poder Executivo. Manter permanentemente
atualizado banco de dados de indicadores oficiais. Construir novos indicadores,
demonstrando dados relevantes. Desenvolver instrumentos de analise estatistica que
permitam a comparacdo da realidade do Municipio de Jacarei em relagcdo a outros
municipios ou regides, no ambito de desenvolvimento econémico, educacional, saneamento
béasico, seguranca publica, dentre outros. Outras atividades correlatas.

5.  ANALISTA DE LICITACOES E CONTRATOS (efetivo)

Requisitos para provimento:

Formacdo superior em Direito. Aprovacdo em concurso publico de provas ou de provas e
titulos, com provas de Lingua Portuguesa, Redacdo, Informatica (utilizacdo de editor de
texto e planilha), Conhecimentos Gerais e Conhecimentos Especificos de Contratos
Administrativos e Licitagdes, rotina de envio de informagdes e auditoria do Tribunal de
Contas do Estado.

Atribuicdes:

Manter-se plenamente atualizado quanto as normas atinentes a licitagcbes e contratos da
Administracdo Publica, jurisprudéncias dos Tribunais de Contas da Unido e do Estado de
Sédo Paulo. Estudo e elaboracdo dos atos convocatorios para as licitacdes, em todas as

modalidades, a serem promovidas pelo Legislativo. Responsabilizar-se pela publicidade dos
atos relacionados aos processos licitatorios. Manter o Presidente informado sobre a vigéncia
dos contratos. Adotar as medidas cabiveis em caso de descumprimento das obrigacfes dos
fornecedores/prestadores de servicos que mantenham contrato com a Camara Municipal.
Prestar todas as informacfes necesséarias ao Tribunal de Contas do Estado, bem como a
Comissédo de Controle Interno. Elaborar os contratos e convénios firmados pela Camara
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Municipal de Jacarei. Exercer controle sobre todos o0s prazos contratuais firmados pelo
Legislativo. Estudar e oferecer pareceres técnicos nos casos de dispensa e de
inexigibilidade de licitacdo, de prorrogacao contratual, aditivos, reajustes, etc. Guardar sigilo
sobre toda a documentacdo sob a sua responsabilidade. Prestar todas as informacfes
solicitadas pela Presidéncia e/ou pela Dire¢ao. Outras atividades correlatas.

6. ANALISTA DE MIDIAS SOCIAIS (efetivo)

Requisitos para provimento:

Formacé&o superior em Comunicag¢do Social, com habilitacdo em Jornalismo, fornecida por
instituicdo de ensino reconhecida pelo 6rgdo competente, Publicidade ou éareas afins.
Aprovacdo em concurso publico, com provas de Lingua Portuguesa, Conhecimentos Gerais
e Especificos, e prova pratica de aptidao.

Atribuicdes:

Realizar o planejamento estratégico do Poder Legislativo nas midias sociais. Produzir
conteudo relevante para as diversas midias sociais em que a Camara Municipal esteja
presente. Responsabilizar-se pelo relacionamento institucional com os usudrios. Monitorar e
desenvolver contetdo do site e das redes sociais da Camara. Acompanhar os resultados
das acdes das midias sociais. Gerenciar relatorios e apresentar resultados sobre a atuagéo
do Poder Legislativo nos meios digitais. Manter-se atualizado sobre as tendéncias e novas
ferramentas na WEB. Outras atividades correlatas.

6A. ANALISTA DE SUPORTE DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO (efetivo)

Requisitos para provimento:

Formacdo superior em curso reconhecido pelo MEC, na area de Tecnologia da
Informacdo direcionado a redes, especialmente Tecnologia de Redes,
Telecomunicagdes, Sistemas ou afins.

Aprovacdo em concurso publico de provas ou de provas e titulos, com provas de Lingua

Portuguesa, Conhecimentos Gerais, Conhecimentos Especificos e Informatica.

Atribuicdes:

Manter-se informado quanto a novas solu¢des disponiveis no mercado, buscando
sempre as que possam melhor atender as necessidades de Servidores e Infraestrutura
de Redes e Telecomunicacfes da Camara, visando uma melhor eficiéncia do servico

prestado pela entidade; prestar assessoria no levantamento das necessidades de
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equipamentos e softwares de computagdo, armazenamento de dados, redes e
telecomunicacdes, elaborando especificacfes técnicas para aquisicao; instalacao fisica,
configuragéo, gerenciamento e manutencédo de redes cabeadas e wi-fi, bem como os
softwares de gerenciamento e seguranca da informacdo; executar a manutencao de
hardware e software (limpeza, organizacao fisica e estrutural), configuracao e instalacao
dos servidores e demais equipamentos que utilizem a rede cabeada ou wi-fi para
interconexdo adquiridos pela Camara, inclusive dispositivos médveis, impressoras e
periféricos em geral; executar o remanejamento dos pontos de rede e equipamentos de
informatica da Camara para os locais definidos durante estudo prévio ou sob demanda
direta de usuarios, apos registro e aprovacdo do Setor de Tecnologia da Informacdo;
responsabilizar-se pela manutencdo das redes estruturada de dados da Céamara;
elaborar e controlar documentacdo dos equipamentos, pontos de rede e suas
respectivas configuragfes; colaborar com andlise e desenvolvimento de sistemas e
banco de dados através da analise, do levantamento de requisitos, programacdo ou
acompanhamento de servicos contratados; acompanhar a execucdo de servigos
contratados correlatos ao Setor de Tecnologia da Informacfes; proporcionar, aos
servidores da Camara, treinamento no uso de equipamentos de informatica e softwares
adequados as necessidades de trabalho; prestar assessoramento nas licitagcbes que
envolvam aquisicdo ou contratacdo de equipamento, software e servicos de informatica,
redes e telecomunicacdes; realizar backups e a protecdo dos arquivos digitais da
Camara Municipal e demais medidas protetivas que garantam a seguranca da

informacgao. Outras atividades correlatas.

6B. ANALISTA DE PESSOAL E TREINAMENTO (efetivo)

Requisitos para provimento:

Formacdo superior em Administragdo ou Gestdo de Recursos Humanos. Experiéncia
minima de seis meses na profissdo ou em atividade similar. Aprovacdo em concurso
publico, com provas de Lingua Portuguesa, Matematica, Conhecimentos Gerais e

Informatica (utilizacéo de editor de texto e planilha).

Atribuicdes:
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Elaboracdo das Folhas de Pagamentos de Funcionérios e Vereadores. Conhecimento de
todas as disposicdes do Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Jacarei.
Mediante determinacdo do Secretario-Diretor Administrativo, organizar a escala de férias
de todos os funciondrios. Coordenar a designacdo de pessoal para servicos
extraordindrios. Registro de Leis, Resolucdes e de toda a legislacao referente a pessoal.
Organizacao e arquivo dos prontuarios pessoais de todos os funcionarios e Vereadores.
Conhecimento da legislacéo relativa aos subsidios dos Vereadores. Conhecimento da Lei
Previdenciaria aplicavel aos servidores publicos. Controlar a emissédo de vale-transporte
dos funcionéarios, na forma da lei, providenciando quando necessario sua aquisi¢ao.
Fornecer todas as informacdes solicitadas pelo Presidente e/ou Secretario-Diretor
Administrativo. Elaborar os holerites de pagamento dos funcionarios e Vereadores.
Guardar absoluto sigilo sobre toda documentacgéao relativa do Departamento de Pessoal.
Controlar a frequéncia dos servidores efetivos. Fornecer diarias aos servidores da
Camara, quando devidamente autorizado através de adiantamento processado para esta
finalidade. Controlar a concessédo de beneficios legalmente concedidos aos servidores.
Executar atividades de integracdo e de motivacdo junto aos servidores. Auxiliar nos
programas multidisciplinares internos da area de recursos humanos. Prestar o suporte
necessario durante a realizacdo de programas de treinamento. Obter e fornecer copia dos
Certificados de Participacdo para a Contabilidade e para o Departamento de Pessoal.
Emitir requisices referentes aos cursos/treinamentos, quando solicitados. Colaborar no
levantamento das necessidades de qualificacdo dos servidores da Camara Municipal.
Convocar servidores para 0s cursos/treinamentos. Manter atualizados os registros de
atividades realizadas pelos servidores, professores, instrutores e palestrantes. Manter
cadastro de prestadores de servicos (profissionais, instrutores, especialistas, 6rgaos e
empresas). Elaborar a correspondéncia referente a eventos de treinamentos. Prover as
necessidades de material para o desenvolvimento dos programas. Obter confirmacéo
sobre o treinamento em tempo habil, junto ao promotor do evento. Informar e convocar,
em tempo habil, os participantes dos treinamentos. Requerer transporte para o
participante, quando necessario, e orienta-lo acerca da solicitacdo de diaria e/ou
adiantamento. Outras atividades correlatas.

7. ANALISTA DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO (efetivo)

Requisitos para provimento:
Formacdo superior em Tecnologia da Informacdo, Andalise de Sistemas, Engenharia da
Computacdo ou areas afins. Aprovacdo em concurso publico de provas ou de provas e
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titulos, com provas de Lingua Portuguesa, Conhecimentos Gerais, Conhecimentos
Especificos e Informatica.

Atribuicdes:

Manter-se informado quanto a novas solugdes disponiveis no mercado que possam atender
as necessidades de equipamentos de informética e de softwares da Camara. Participar do
levantamento das necessidades de equipamentos de informatica e softwares para a
Camara. Gerenciamento de redes e servidores, bancos de dados e programacéao. Instalar os
equipamentos de informética e softwares adquiridos pela Camara, de acordo com a
orientacao recebida, bem como gerenciar os programas utilizados. Conectar, desconectar e
remanejar 0s equipamentos de informatica da Céamara para os locais indicados.
Responsabilizar-se pela manutencdo das redes de dados da Céamara. Proporcionar, aos
servidores da Camara, treinamento no uso de equipamentos de informatica e softwares
adequados as necessidades de trabalho. Auxiliar os usuéarios na escolha, instalacdo e
utilizacdo de softwares, tais como sistemas operacionais, rede local, editores de texto e de
imagens, planilhas eletrénicas e softwares de apresentacdo. Orientar 0s usudrios quanto a
utilizacdo adequada dos equipamentos de informética e softwares instalados nos diversos
setores da Camara. Fazer a limpeza e a manutencdo de maquinas e periféricos instalados
nos diversos setores da Camara. Retirar programas nocivos aos sistemas utilizados na
Céamara. Participar da elaboragdo de especificacbes técnicas para aquisicdo de
equipamentos de informatica e softwares pela Camara. Elaborar roteiros simplificados de
utilizacdo dos equipamentos de informética e softwares utilizados na Camara. Prestar apoio
técnico aos Gabinetes dos Vereadores e demais o6rgdos administrativos da Céamara
Municipal, sobretudo no que tange a digitalizacéo e envio de documentos por rede de dados.
Prestar assessoramento nas licitacbes que envolvam aquisicdo ou contratacdo de
equipamento, software e servicos de informética. Realizar backups e a protecdo dos
arquivos digitais da Camara Municipal. Outras atividades correlatas.

8. ASSESSOR DE PESSOAL (efetivo)

Requisitos para provimento:
Formacé&o superior em Administracdo. Experiéncia minima de seis meses na profissdo ou

em atividade similar. Aprovagdo em concurso publico, com provas de Lingua Portuguesa,
Matematica, Conhecimentos Gerais e Informética (utilizacdo de editor de texto e planilha).
Atribuicdes:

Elaboracdo das Folhas de Pagamentos de Funcionarios e Vereadores. Conhecimento de
todas as disposicdes do Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Jacarei. Mediante
determinacdo do Secretério-Diretor Administrativo, organizar a escala de férias de todos os
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funcionarios. Coordenar a designacdo de pessoal para servi¢cos extraordinarios. Registro de
Leis, Resolugcbes e de toda a legislacdo referente a pessoal. Organizacdo e arquivo dos
prontuérios pessoais de todos os funcionarios e Vereadores. Conhecimento da legislacédo
relativa aos subsidios dos Vereadores. Conhecimento da Lei Previdenciaria aplicavel aos
servidores publicos. Controlar a emissao de vale-transporte dos funcionérios, na forma da
lei, providenciando quando necessario sua aquisicdo. Fornecer todas as informacfes
solicitadas pelo Presidente e/ou Secretario-Diretor Administrativo. Elaborar os holerites de
pagamento dos funcionarios e Vereadores. Guardar absoluto sigilo sobre toda
documentacao relativa do Departamento de Pessoal. Controlar a frequéncia dos servidores
efetivos. Fornecer diarias aos servidores da Camara, quando devidamente autorizado
através de adiantamento processado para esta finalidade. Controlar a concessdo de
beneficios legalmente concedidos aos servidores. Outras atividades correlatas.

9. ASSISTENTE DE DIRECAO (efetivo)

Requisitos para provimento:

Ensino Médio completo e/ou curso Técnico em Secretariado ou Técnico em Administragéo.
Aprovacdo em concurso publico, com provas de Lingua Portuguesa, Matemaética,
Conhecimentos Gerais e Informatica (utilizacdo de editor de texto e planilha).

Atribuicdes:

Examinar toda correspondéncia recebida, analisando e coletando dados referentes as
informagfes solicitadas, para posterior encaminhamento. Redigir atos administrativos
rotineiros da unidade, como oficios, memorandos, circulares e outros. Atender ao expediente
normal da unidade administrativa, efetuando recebimento, abertura, registro no Protocolo
Geral e procedendo a distribuicdo interna e externa do expediente. Organizar e manter
atualizado arquivo de documentos. Prestar atendimento ao publico, fornecendo informacdes

gerais atinentes a sua unidade. Assessorar 0 Secretario-Diretor Administrativo e Secretario-
Diretor Legislativo em suas tarefas. Execucdo de servigos tipicamente administrativos, tais
como recepcao, registro de compromissos, informacfes e atendimento telefénico. Outras
atividades correlatas.

10. ASSISTENTE DE FINANCAS (efetivo)

Requisitos para provimento:
Formagcdo superior em Gestdo Financeira, Administragdo ou Ciéncias Contabeis.

Experiéncia minima de 2 (dois) anos na func¢édo, com énfase em pagamentos, livro caixa,

emissao de cheques e afins. Aprovagdo em concurso publico, com provas de Lingua
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Portuguesa, Matemética, Conhecimentos Gerais, Informatica (utilizacdo de editor de
textos e planilha eletrénica) e Conhecimentos Especificos.

Atribuicdes:

Emitir cheques ou ordens bancarias, verificando suas deducgfes. Separar os pagamentos
por data e instituicdo bancaria. Realizar pagamentos na Tesouraria, providenciar os
pagamentos efetuados através de depodsito bancario, transferéncias e/ou boletos.
Acompanhamento do repasse mensal dos recursos enviados do Executivo para o
Legislativo. Conferir as autenticacfes das despesas pagas diariamente pela Tesouraria junto
as instituicdes bancarias, encaminhando, quando necessario, seus comprovantes via e-mail,
e anexando-os aos processos. Digitar e proceder ao pagamento dos vencimentos dos
servidores e vereadores. Efetuar transferéncias entre as instituicdes bancéarias com as quais
o Legislativo trabalha, sempre mantendo saldo compativel com as despesas. Apos
conferéncias, registrar no programa de Tesouraria a movimentacdo diaria e emitir o Boletim
de Caixa. Realizar conciliagdo bancaria. Tabular pagamentos efetuados para elaboracao de
relatério de qualidade. Dar cumprimento integral as determinacdes regulamentares do
Tribunal de Contas do Estado, notadamente de suas resoluc¢des, pareceres normativos e
demais instru¢des. Atender os funcionarios do Tribunal de Contas do Estado, quando em
diligéncias junto a reparticao e demais verificagcdes “in loco” ou outras atividades correlatas;
Assinar documentos pelo Coordenador de Finangas em sua auséncia. Outras atividades
correlatas.

11. ASSISTENTE DE SERVICOS MUNICIPAIS (efetivo)

Requisitos para provimento:
Ensino Fundamental completo ou equivalente. Aprovacdo em concurso publico, com provas
de Lingua Portuguesa, Matematica e Conhecimentos Gerais.

Atribuicdes:
Manter em perfeita ordem o claviculario com todas as chaves das dependéncias do

Legislativo. Limpeza interna e externa de todas as dependéncias da Céamara, inclusive
cortinas, tapetes, vidracas, janelas, revestimentos, instalacdes sanitarias e do passeio que a
circunda. Manter a limpeza diaria de todos 0s equipamentos, acessorios, moéveis e utensilios
do Legislativo. Fazer a coleta de lixo de todas as dependéncias do Legislativo e providenciar
0 seu recolhimento. Requisitar do almoxarifado os materiais necessarios a execucdo dos
servicos de limpeza e manutencado do prédio. Outras atividades correlatas.

12. ASSISTENTE DE TELECOMUNICAGCOES (efetivo)
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Requisitos para provimento:

Ensino Médio completo ou equivalente. Aprovacdo em concurso publico, com provas de
Lingua Portuguesa, Matematica, Conhecimentos Gerais e Informatica (utilizacdo de editor
de texto e planilha).

Atribuicdes:

Efetuar todas as ligacdes solicitadas pelos Departamentos da Camara, referentes as
atividades legislativas. Efetuar todas as ligagOes interurbanas solicitadas para a execucgao
dos servicos da Camara, bem como aquelas requisitadas por Vereadores e funcionarios.
Apresentar relatério mensal de todas as ligac6es feitas. Conferir, mensalmente, as contas
telefébnicas com o registro das ligacdes efetuadas. Requisitar, anualmente, aos 0rgaos
competentes, novas listas telefénicas. Manter atualizado o registro com todos 0os numeros
de telefones de interesse da Camara. Gravacdo de programas radiofoénicos. Operacdo com
FAX. Outras atividades correlatas.

13. ASSISTENTE JURIDICO (efetivo)

Requisitos para provimento:

Formacdo superior em Direito. Aprovacdo em concurso publico, com provas de Lingua
Portuguesa, Nogbes de Direito Administrativo e Constitucional, Conhecimentos Gerais e
Informatica (utilizag&o de editor de texto e planilha).

Atribuicdes:

Prestar auxilio técnico-juridico as atividades processuais e extraprocessuais. Auxiliar na
elaboracdo de minutas de pecas processuais, pareceres e outras manifestagdes proprias do
Departamento. Realizar analises, estudos e pesquisas de jurisprudéncia e de entendimentos
doutrinarios. Elaborar relatorios referentes a feitos judiciais ou procedimentos
administrativos. Auxiliar na realizacdo de audiéncias, reunides e sessdes. Acompanhar o
andamento de processos judiciais e junto ao Tribunal de Contas do Estado. Acompanhar
procedimentos administrativos, sob a orientacdo do Secretario-Diretor Juridico, prestando as
informacgdes necessérias. Manter atualizados os registros do setor. Manter a organizacéo de
documentos diversos. Controlar o fluxo de documentos no Departamento. Redigir e
acompanhar requisicoes de material e servicos para o Departamento, inclusive zelando
pelas assinaturas de periddicos e outros, sob a supervisdo do Secretario-Diretor Juridico.
Proceder ao acompanhamento de publicagcbes de interesse da Camara, principalmente
citagcOes e intimagdes. Auxiliar o controle de prazos processuais e administrativos. Organizar
e controlar a biblioteca da Secretaria de Assuntos Juridicos. Outras atividades correlatas.

14. ASSISTENTE TECNICO LEGISLATIVO (efetivo)
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Requisitos para provimento:

Ensino Médio completo ou equivalente. Aprovacdo em concurso publico, com provas de
Lingua Portuguesa, Redacdo, nocdes de Direito Administrativo, nocdes de Direito
Constitucional, Conhecimentos Gerais e Informética (utilizag&o de editor de texto e planilha).
Atribuicdes:

Preparar a matéria lida no Expediente das sessdes para 0os devidos encaminhamentos.
Verificar a assinatura dos Vereadores nos livros de sessfes. Providenciar o resumo das
matérias recebidas do Executivo Municipal e de Diversos, para leitura nas sessfes. Atender
aos Vereadores, providenciando junto aos setores competentes a respeito de suas
solicitagBes. Minutar certidfes requeridas por terceiros, apds autorizacdo da Presidéncia e
da Direcdo da Camara. Minutar atos, portarias e regulamentos solicitados. Elaborar e digitar
oficios, cartas e documentos em geral, inclusive os relativos a remessa do Expediente
Plenario. Elaborar trabalhos legislativos referentes a requerimentos, pedidos de informacdes
e indicacdes. Restaurar proposi¢cbes, quando determinado pelo Presidente da Camara,
comunicando essa providéncia as demais dependéncias interessadas. Arquivo de
correspondéncias encaminhadas ao Executivo e Diversos. Elaborar oficios. Manter as
correspondéncias de Vereadores a disposicdo em local proprio destinado a esta finalidade.
Arquivo de correspondéncia recebida do Executivo e Diversos. Manter arquivo provisorio
das proposicdes, papéis e processos que aguardem informacdes. Prestar informacgfes sobre
o andamento de proposicdes, papéis e processos. Protocolo Geral. Protocolo de Trabalhos
de Vereadores. Arquivar trabalhos dos Vereadores. Providenciar entrega de
correspondéncias. Fornecer copias de documentos quando autorizado pela Presidéncia e/ou
pela Direcdo da Camara. Secretariar as reunibes das comissdes temporarias, quando
designado. Outras atividades correlatas.

15. AUXILIAR DE SERVICOS DE ALMOXARIFADO E COPA (efetivo)

Requisitos para provimento:

Ensino Fundamental completo ou equivalente. Aprovacdo em concurso publico, com provas
de Lingua Portuguesa, Matematica e Conhecimentos Gerais.

Atribuicdes:

Preparacdo e fornecimento de café, chd e agua nas dependéncias do Legislativo.
Conservacao dos equipamentos existentes sob sua guarda. Manter limpas as dependéncias
da copa. Manter sob sua guarda e controlar todos os materiais requisitados ao almoxarifado

pelo seu departamento. Outras atividades correlatas.

16. CONSULTOR JURIDICO-LEGISLATIVO (efetivo)
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Requisitos para provimento:
Formacdo superior em Direito, com inscricdo na OAB. Aprovagdo em concurso publico de

provas ou provas e titulos, com provas de Lingua Portuguesa, Conhecimentos Gerais e
Especificos, e prova prética, que consistird em desenvolvimento de pega processual.

Atribuicbes:

Prestar assisténcia ao Presidente, especialmente no assessoramento sobre assuntos de
natureza juridica, apresentando analise e avaliacdo estratégica a respeito das decisdes
politico-administrativas a serem tomadas pelo Legislativo. Promover estudos juridicos sobre
as matérias de competéncias de cada Secretaria. Verificar previamente a
constitucionalidade e a legalidade de atos administrativos. Buscar informacdes e elaborar
respostas aos oficios emanados das autoridades judiciais, policiais ou do Ministério Publico.
Acompanhar e realizar defesa ou apresentar informacdes nos processos da Céamara
Municipal junto ao Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo. Emitir pareceres juridicos
sobre as matérias de sua area de atuacdo. Participar de reunides junto as autoridades,
guando designado. Orientar as comissfes do Poder Legislativo sobre os procedimentos
adequados a serem adotados. Elaborar atos administrativos em geral. Orientar os servidores
do Legislativo nas questbes juridicas vinculadas ao exercicio de suas fungbes e/ou
atribuicdes. Representar judicial e extrajudicialmente a Camara Municipal de Jacarei, nas
acdes em que ela seja autora, ré, interveniente ou por qualquer forma interessada, em todos
0S juizos, instancias e tribunais, mantendo atualizados os registros sobre 0 respectivo
andamento. Acompanhar as publicacbes oficiais, tanto administrativas como judiciais.
Elaborar peti¢cbes iniciais, defesas, recursos e todos os demais instrumentos habeis para
representar e defender os direitos e interesses do Poder Legislativo, até o final do litigio.
Comparecer a audiéncias e outros atos, para defender direitos ou interesses da Camara.
Desenvolver outras atividades afetas que Ihe sejam atribuidas pelo Presidente ou por
servidor por ele designado. Exercer funcbes de assessoramento juridico a Mesa Diretora.
Defender o ato ou texto impugnado e processado junto ao Poder Judiciario. Defender a
Mesa Diretora e seus integrantes, bem como o Presidente de Comissdes Processantes,
guando figurarem como autoridades coatoras em acdes judiciais, exclusivamente quando no
desempenho de suas atribuicbes na Camara Municipal de Jacarei. Manter o Presidente
informado acerca de atos ou providéncias que devam ser adotadas em virtude de lei ou
deciséo judicial. Acompanhar e prestar orientacao juridica, quando solicitado, nos processos
administrativos disciplinares e sindicancias. Emitir previamente parecer sobre minutas de
contratos, convénios e outros instrumentos juridicos nos quais a Camara Municipal seja
parte. Emitir parecer em todos os procedimentos licitatorios, inclusive nos casos de compra
por dispensa de licitacdo. Manifestar-se tecnicamente sobre os pedidos de prorrogagéo
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contratual, aditamentos, reajustes e documentos similares. Emitir parecer em assuntos de
interesse das Secretarias do Poder Legislativo. Emitir parecer, quando solicitado pela
autoridade competente, em situacées que envolvam direitos dos servidores junto & Camara
Municipal de Jacarei. Emitir parecer e prestar assisténcia técnico-juridica nas proposicoes
legislativas que tramitem na Casa. Prestar orientacdo e assessoramento juridico aos
Vereadores sobre assuntos pertinentes a atividade legislativa e de fiscalizagdo. Realizar
suas atribuicbes sob a orientacdo do Secretario-Diretor Juridico. Outras atividades

correlatas.

17. CONTADOR (efetivo)

Requisitos para provimento:
Formacdo superior na area de Ciéncias Contabeis e registro no CRC. Aprovacdo em

concurso publico, com provas de Contabilidade Publica, Lingua Portuguesa, Matematica,
Informatica (utilizagdo de editor de texto e planilha), Conhecimentos Gerais e
Conhecimentos Especificos.

Atribuicdes:

Registrar as operacbes de contabilidade da Camara Municipal relativas as contas do
patriménio, do orcamento e da gestdo financeira, elaborando os respectivos balancetes e
balanco anual. Instruir os processos referentes as despesas da Camara Municipal. Emitir
notas de empenho e respectivas anulagées. Manter sob sua guarda os livros contdbeis e
fichas de lancamentos. Informar os processos que lhe forem encaminhados pelo Secretéario-
Diretor Administrativo. Examinar e instruir os processos relativos a: registro, distribuicéo e
redistribuicdo de créditos orgamentarios e adicionais; contratos, ajustes, acordos e outros
instrumentos de que resultem despesas para o Legislativo, assim como os de levantamento
de respectivas caucdes; ordens de pagamento; liquidacdo de despesas de dividas
relacionadas e de ‘“restos a pagar’; requisicbes de adiantamento. Providenciar as
requisicoes dos duodécimos pertencentes ao Legislativo, submetendo-as a consideracdo da
Presidéncia da Camara. Escriturar, nas fichas proprias, os créditos or¢camentarios e
adicionais, bem como sua movimentacdo. Anotar nas contas-correntes, a responsabilidade
de funcionérios e Vereadores por adiantamentos registrados, dar baixa na responsabilidade
e representar, tempestivamente, sobre as comprova¢gbes nao encaminhadas ao setor.
Coligir e sistematizar elementos para o relatério das contas da Camara Municipal. Examinar
os documentos comprobatorios relativos as despesas da Camara Municipal. Elaborar a
proposta or¢camentéria do Legislativo, assim como o expediente relativo a abertura de
créditos adicionais, submetendo-os a consideracao da Presidéncia da Camara. Realizar o
controle interno da execucdo orcamentaria durante o exercicio, representando ao Presidente
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da Céamara, com antecedéncia devida, a insuficiéncia das dotacbes. Sugerir as
transferéncias de recursos orcamentérios, bem como as suplementacbes necessarias,
durante o exercicio financeiro. Prestar informacdes e esclarecimentos as demais secoes,
pelas vias competentes, quando solicitados. Sugerir ao Secretario-Diretor Administrativo
quaisquer medidas que visem o aprimoramento dos trabalhos a seu cargo. Zelar no sentido
de que a prestacdo de contar anual da Camara Municipal seja encaminhada, dentro do
prazo legal, ao Tribunal de Contas do Estado. Atender aos funcionarios do Tribunal de
Contas do Estado, quando em diligéncias junto a reparticdo e demais verificagdes "in loco".
Manter a regular entrega dos balancetes mensais ao Tribunal de Contas do Estado. Manter
e conservar todo o arquivo financeiro da Camara, compreendendo o0s processos de
pagamento, orcamentos, balancetes mensais, balan¢co anual, livros e demais documentos
pertinentes a sua competéncia. Instruir os processos licitatorios com as informacdes
referentes a disponibilidade de verbas. Instruir os projetos da Camara que necessitem de
informagdes referentes a impacto orcamentério, diretrizes orcamentarias e outros similares.
Outras atividades correlatas.

18. COORDENADOR DE EQUIPE (efetivo)

Requisitos para provimento:

Formacdo em curso Técnico de Administracdo. Aprovacdo em concurso publico, com provas
de Lingua Portuguesa, Matematica e Conhecimentos Gerais.

Atribuicdes:

Providenciar a ligacdo, transferéncia, retirada e funcionamento dos aparelhos telefonicos.
Manter permanente vigilancia sobre as redes de eletricidade, telefénicas, hidraulicas e
instalacdes de prevencdo contra incéndio. Providenciar reparos em todas as instalages,
moveis e utensilios. Cuidar dos equipamentos colocados sob sua guarda. Providenciar as
transferéncias de madveis e equipamentos quando autorizadas pela Presidéncia e/ou pela
Direcdo da Camara. Fiscalizar a execucéo dos servigcos de limpeza e manutencao do prédio.
Propor contrato de manutencdo de maquinas, aparelhos e equipamentos. Fiscalizar o
cumprimento das atribuicdes dos Assistentes de Servigos Municipais. Executar servigos de
pintura e consertos nas dependéncias do prédio da Camara. Acompanhar e fiscalizar,
quando designado, a execuc¢do dos contratos firmados pelo Legislativo na érea de

manutencdo e assisténcia técnica de copiadoras, microcomputadores, impressoras e
equipamentos similares. Outras atividades correlatas.

19. COORDENADOR DE FINANCAS (efetivo)

Requisitos para provimento:
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Formacédo superior em Economia ou Ciéncias Contabeis. Experiéncia minima de 6 (seis)
meses na area ou em atividade similar, com énfase em pagamentos, livro caixa, emissao de
cheques e afins. Aprovacdo em concurso publico, com provas de Lingua Portuguesa,
Matematica, Conhecimentos Gerais e Informética (utilizac&o de editor de texto e planilha).
Atribuicdes:

Assinar, conjuntamente com o Presidente da Camara, os cheques ou ordens bancérias,
para todos os pagamentos efetuados pela Tesouraria, observando-se a disponibilidade de
saldos bancérios e instrucdes recebidas. Guardar, conservar, e, quando devidamente
autorizado, devolver valores pertencentes a Prefeitura. Requisitar taldes de cheques aos
bancos. Providenciar a abertura de contas bancarias, preenchendo os cartdes cadastro para
o devido fim. Incumbir-se dos contatos com estabelecimentos bancarios em assuntos de sua
competéncia. Preparar, diariamente, o boletim de movimento financeiro com elementos
necessarios a escrituracdo do movimento de caixa. Comunicar, incontinente, ao Presidente
ou Secretario-Diretor Administrativo a existéncia de qualquer diferenca nas prestacdes de
contas, quando ndo tenha sido imediatamente coberta, sob pena de responsabilidade
solidaria com o responséavel pelas omissdes. Depositar importancia nos estabelecimentos de
créditos de acordo com as determina¢cdes superiores. Verificar, diariamente, o andamento
de escrituragdo dos livros destinados ao registro de caixa e dos atendimentos e prestacdes
de contas dos servidores municipais. Conferir a despesa paga diariamente pela Tesouraria.
Dar cumprimento integral as determinacbes regulamentares do Tribunal de Contas do
Estado, notadamente de suas resolucdes, pareceres normativos e demais instrugdes.
Atender os funcionarios do Tribunal de Contas do Estado, quando em diligéncias junto a
reparticdo e demais verificagdes "in loco". Outras atividades correlatas.

21. DIRETOR DE RECURSOS HUMANOS (efetivo)

Requisitos para provimento:
Formacdo superior em Psicologia ou Administracdo. Aprovacdo em concurso publico de

provas ou provas e titulos, com provas de Lingua Portuguesa, Conhecimentos Gerais,
Conhecimentos Especificos e Informéatica (utilizacdo de editor de texto e planilha).
Atribuicdes:

Processar o ingresso e desligamento de servidores da Camara Municipal. Divulgar os atos
oficiais referentes aos servidores publicos da Camara Municipal. Supervisionar a elaboragéo
da folha de pagamentos e todos 0s processos remuneratorios aos servidores publicos e
Vereadores. Cuidar do atendimento das reivindicacdes oriundas dos servidores publicos e
seus superiores imediatos. Supervisionar e monitorar 0s programas anuais de férias
regulamentares. Subsidiar os érgdos responsaveis no atendimento de exigéncias legais e
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guestionamentos feitos pelo Tribunal de Contas do Estado naquilo que se referir aos
recursos humanos. Coordenar e implementar o Plano de Cargos e Salarios. Desenvolver
plano de capacitacdo, aprimoramento e reciclagem profissional dos servidores da Camara.
Promover e monitorar a qualidade da cultura organizacional do Poder Legislativo.
Responsabilizar-se pelos concursos publicos para o ingresso de servidores na Camara
Municipal. Executar o recrutamento de candidatos aprovados em concursos. Coordenar
eventual contratacdo de servidores temporarios, nos termos da Lei. Gerenciar as relacdes
entre o poder publico e estagiarios nos seus diversos niveis. Coordenar a realizacdo das
avaliacdes periddicas de desempenho, quer nos periodos probatérios, quer no transcurso do
exercicio efetivo do cargo. Coordenar o programa de saude ocupacional do servidor publico
da administracdo publica. Responsabilizar-se pelo Servico de Engenharia e Seguranca do
Trabalho. Coordenar as acbes de assisténcia social ao servidor publico. Cuidar do
absenteismo e propor medidas corretivo-saneadoras. Desenvolver outras atividades afetas
gue Ihe venham a ser atribuidas pelo Presidente ou pessoa por ele designada.

22. EDITOR CINEGRAFISTA (efetivo)

Requisitos para provimento:

Formacdo em curso Técnico em Publicidade e Propaganda. Experiéncia minima de 6 (seis)
meses como reporter cinematogréafico. Experiéncia em captacdo de imagens em estudio e
externas, transmissao de eventos e execucdo de programas de TV. Experiéncia em edi¢ao

de imagens em ilha de edi¢cdo néo linear. Aprovacdo em concurso publico, com provas de
Lingua Portuguesa, Conhecimentos Gerais e Conhecimentos Especificos.

Atribuicdes:

Responsabilizar-se pela edicdo ndo linear de todo tipo de material produzido pela TV
Camara. Atuar na gravacdo de imagens externas e internas a serem exibidas pela TV.
Responsabilizar-se pela iluminagdo, maquinista, captura e imagens internas e externas.
Operar e conhecer todos 0s equipamentos necessarios ao exercicio do cargo. Zelar e
guardar todos os equipamentos utilizados no exercicio do cargo. Operar softwares de edicéo
de video e audio. Cumprir demais atribuicbes inerentes ao cargo e as determinadas pelo
superior hierarquico. Atender as determinacdes do Secretario-Diretor de Comunicacao e das
Geréncias. Outras atividades correlatas.

23. GERENTE DE LICITACOES E CONTRATOS (efetivo)

Requisitos para provimento:
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Formacédo superior em Direito. Aprovacdo em concurso publico, com provas de Lingua
Portuguesa, Redacéo, Informética (utilizacdo de editor de texto e planilha), Conhecimentos
Gerais e Conhecimentos Especificos de Contratos Administrativos e Licitacdes.

Atribuicbes:

Gerenciar o Departamento de Licitacbes e Contratos da Camara Municipal de Jacarei,
coordenando o desenvolvimento das atividades do setor. Manter-se plenamente atualizado
quanto as normas atinentes a licitacdes e contratos da Administracdo Publica. Estudo,
elaboracdo e supervisdo da elaboracdo dos atos convocatorios para as licitacdes, em todas
as modalidades, a serem promovidas pelo Legislativo. Responsabilizar-se pela publicidade
dos atos relacionados aos processos licitatorios. Manter o Presidente informado sobre a
vigéncia dos contratos. Adotar as medidas cabiveis em caso de descumprimento das
obrigacbes dos fornecedores/prestadores de servicos que mantenham contrato com a
Camara Municipal. Prestar todas as informacfes necesséarias ao Tribunal de Contas do
Estado, bem como a Comissédo de Controle Interno. Elaborar e gerenciar os contratos e
convénios firmados pela Camara Municipal de Jacarei, inclusive quanto a conferéncia de
documentos mensais a serem entregues a Camara, como condicdo de pagamento. Exercer
controle sobre todos 0s prazos contratuais firmados pelo Legislativo. Estudar e oferecer
pareceres técnicos nos casos de dispensa e de inexigibilidade de licitacdo, de prorrogacao
contratual, aditivos, reajustes, etc. Guardar sigilo sobre toda a documentacdo sob a sua
responsabilidade. Prestar todas as informagfes solicitadas pela Presidéncia e/ou pela
Dire¢do. Outras atividades correlatas.

24. GERENTE DE OPERACOES (efetivo)

Requisitos para provimento:

Formacéao superior em Comunicacao Social. Aprovagcdo em concurso publico de provas ou
de provas e titulos, com provas de Lingua Portuguesa, Redacdo, Informatica,
Conhecimentos Gerais e Conhecimentos Especificos. Prova pratica.

Atribuicdes:

Coordenar e supervisionar o desenvolvimento e a manutencéo de projetos técnicos da TV
Céamara. Zelar pelo pleno funcionamento e manutengéo dos equipamentos que constituem a
estrutura da TV Camara. Acompanhar e gerenciar a transmissdo e retransmissao
ininterruptas da emissora, segundo formatos técnicos necessarios. Responsabilizar-se pela
qualidade técnica, sobretudo imagem e audio, exibidos em programacéo geral da emissora.
Supervisionar os trabalhos da equipe operacional. Supervisionar a demanda de saida e
retorno de equipamento do almoxarifado técnico. Auxiliar o Diretor da TV Camara e o
Secretério-Diretor de Comunicacdo em suas atribuicdes, em questdes atinentes ao seu

Praca dos Trés Poderes, 74 - Centro - Jacarei / SP - CEP: 12327-901 - Tel.: (12) 3955-2200 - www.jacarei.sp.leg.br



4§ CAMARA MUNICIPAL DE JACAREI - SP

PALACIO DA LIBERDADE

798 s g o €1 HORE

LEI N° 5.930/2015 - Fis. 31

conhecimento técnico. Realizar suas atividades em consonancia com as diretrizes do
Conselho Editorial da TV Camara e de seus superiores hierarquicos. Outras atividades
correlatas.

25. GERENTE DE PROGRAMACAO (efetivo)

Requisitos para provimento:

Formacé&o superior em Comunicacdo Social, com Habilitacdo em Jornalismo, fornecida por
instituicdo de ensino reconhecida pelo 6rgdo competente. Aprovacdo em concurso publico
de provas ou de provas e titulos, com provas de Lingua Portuguesa, Redacao, Informatica,
Conhecimentos Gerais e Conhecimentos Especificos.

Atribuicbes:

Coordenar e supervisionar o desenvolvimento, criacdo, manutencado e a integracdo da grade
geral de programacdo da TV Camara. Assessorar o funcionamento dos projetos de
comunicacao da Camara Municipal. Acompanhar e gerenciar a transmissao e retransmissao
da emissora, segundo formatos técnicos necessarios. Responsabilizar-se pela qualidade
técnica geral de fotografia e direcdo de TV. Supervisionar os trabalhos de criacdo, producdo
e exibicdo da programacéo da TV Camara. Responsabilizar-se pela criacédo, producao de
programas, edi¢do e finalizacdo de material a ser apresentado pela TV Camara. Ceder os
direitos de uso de sua imagem enquanto no exercicio das atribuicbes do cargo, incluindo
acoes de convénios, pools ou acordo/parcerias firmados com a TV Camara. Colaborar para
a manutencgdo ininterrupta da transmissdo e retransmissdo da TV Camara Jacarei e Rede
Legislativa de Televisdo. Realizar suas atividades em consonancia com as diretrizes do
Conselho Editorial da TV Camara e de seus superiores hierarquicos. Outras atividades
correlatas.

26. JORNALISTA (efetivo)

Requisitos para provimento:

Formacé&o superior em Comunicagao Social, com habilitagdo em Jornalismo, fornecida por
instituicdo de ensino reconhecida pelo 6rgdo competente. Experiéncia em redacbes de TV.
Experiéncia na elaboracéo de textos, pautas, entrevistas e cobertura jornalistica em eventos
para TV. Aprovacdo em concurso publico, com provas de Lingua Portuguesa, Redacéo,
Conhecimentos Gerais e Conhecimentos Especificos. Prova préatica, que consistira em
avaliacao oral por banca examinadora.

Atribuicdes:

Responsabilizar-se pela redacao, titulacdo, interpretacdo, correcdo e locucado de matérias a
serem veiculadas pela TV Céamara. Elaborar as entrevistas para reportagens e
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documentérios, entre outros programas da TV. Coletar noticias e pesquisar informacdes
para divulgacdo. Revisar os originais de matéria jornalistica, com vista a correcdo e
adequacgédo para a linguagem televisiva. Elaborar e apresentar projetos de programas
jornalisticos, culturais e educativos. Realizar os trabalhos de apresentacdo, reportagem
(com passagem), producédo de pauta, roteiro, edicéo e finalizacdo. Operar e manusear 0s
equipamentos utilizados na realizacdo de suas atribuicbes. Atender as determinacfes do
Diretor da TV Camara e do Secretario-Diretor de Comunicacao. Ceder os direitos de uso de
sua imagem enguanto no exercicio das atribuicdes do cargo, incluindo acdes de convénios,
pools ou acordo/parcerias firmados com a TV Camara. Outras atividades correlatas.

27. MOTORISTA DE GABINETE (efetivo)

Requisitos para provimento:

Ensino Médio completo ou equivalente. Experiéncia minima de 6 (seis) meses na profissao.
Carteira Nacional de Habilitagcdo na Categoria “C” ou “D”. Aprovacdo em concurso publico,
com provas de Lingua Portuguesa, Matematica, Conhecimentos Gerais e Conhecimentos
Especificos. Prova pratica.

Atribuicbes:

Zelar pela manutencgéo e pela seguranca dos veiculos de propriedade da Camara Municipal.
Avisar, com antecedéncia, 0 emplacamento, seguro e licenciamento dos veiculos na época
propria. Zelar pela perfeita ordem dos documentos dos veiculos de propriedade do
Legislativo. Vistoriar, periodicamente, os veiculos. Verificar os veiculos a serem reparados e
revisados, e, apds autorizacdo, encaminha-los para os servicos necessarios. Elaborar,
quando solicitado, relatorio referente a utilizagdo dos veiculos oficiais. Atuar, prontamente,
em todos os casos de acidentes com o0s veiculos, tomando as providéncias necessarias.
Manter plantbes, sempre que as necessidades do servico o exigirem. Manter o Chefe de
Transportes permanentemente informado da situag&o do transporte do Legislativo. Utilizar o
veiculo somente quando autorizado. Elaborar Boletim de Ocorréncia toda vez que ocorrer
qualquer tipo de dano ou colisdo que envolva o veiculo oficial sob sua guarda. Responder
pelos danos causados no veiculo oficial sob sua responsabilidade, em caso de imprudéncia,
impericia ou negligéncia. Em caso de necessidade e devidamente autorizado pela
Presidéncia, dirigir veiculo oficial do Legislativo, desde que devidamente habilitado.

Responder pelas multas que eventualmente incidirem no veiculo oficial sob sua guarda.
Outras atividades correlatas.

28. OPERADOR DE MAQUINA (efetivo)

Requisitos para provimento:
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Ensino Médio completo ou equivalente. Aprovacdo em concurso publico, com provas de
Lingua Portuguesa, Matematica e Conhecimentos Gerais.

Atribuicdes:

Zelar pelas méaquinas e demais equipamentos, sob sua guarda. Atender, mediante
autorizacao superior, todos os servi¢cos de copias. Solicitar a assisténcia técnica, quando for
necessario. Representar, por escrito, sobre qualquer ocorréncia que resultar estragos ou
que submetam a riscos 0s equipamentos sob sua guarda. Apresentar relatorio mensal.
Fazer anualmente previsdo dos materiais a serem utilizados em todas as maquinas do
Legislativo. Executar os servicos da Central de Copias na forma estabelecida pela
Presidéncia e/ou pela Direcdo. Nao permitir a entrada na Central de Copias de pessoas
estranhas aos servicos legislativos ou de servidores de outros departamentos. Outras
atividades correlatas.

29. RECEPCIONISTA (efetivo)

Requisitos para provimento:
Ensino Médio completo ou equivalente. Aprovacdo em concurso publico, com provas de

Lingua Portuguesa, Matematica, Conhecimentos Gerais e Informética (utilizacdo de editor
de texto e planilha).

Atribuicdes:

Proceder ao atendimento publico, distribuindo os assuntos aos setores competentes da
Camara, conforme for determinado pela Presidéncia e/ou pela Direcdo. Controlar a entrada
e saida dos Vereadores e funcionarios para informar, quando necessario. Anotar a presenca
de autoridades, quando da convocacao para realizacdo de Sessdes Solenes no Legislativo.
Cuidar para que o ingresso nas dependéncias da Camara somente se efetive depois de
devidamente autorizado na forma estabelecida pela Administracdo. Outras atividades
correlatas.

30. REDATOR DE ATAS (efetivo)

Requisitos para provimento:
Ensino Médio completo ou equivalente. Aprovacdo em concurso publico, com provas de
Lingua Portuguesa, Redacao, Conhecimentos Gerais e Informatica (utilizacdo de editor de

texto e planilha).

Atribuicdes:

Conservar e manter em funcionamento toda aparelhagem de som utilizada nas sessoes,
solicitando assisténcia técnica quando necessario. Testar e preparar gravadores,
amplificadores, microfones e demais aparelhos destinados ao registro das atividades
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legislativas, bem como de outras que venham a se realizar no recinto da Camara. Extrair
gravacdes das sessfes do Legislativo. Elaborar as atas das sessdes plenarias, na forma
regimental. Redigir e proceder & encadernacao, em livro préprio, das atas do Legislativo.
Proceder as devidas alteragcdes das atas, quando da apresentacdo de retificacbes e
impugnacdes. Prestar as informacdes solicitadas referentes as atas do Legislativo, mediante
autorizacdo da Presidéncia ou do Secretéario-Diretor Legislativo. Manter sob sua guarda, até
a aprovacao das atas, as fitas magnéticas das gravacfes. Operar 0s equipamentos de
audio, video, DVD e outros que forem utilizados nas sessbes da Camara e demais
atividades plenérias. Operar o sistema de ata eletrbnica, mantendo arquivo de todas as
gravacdes registradas. Fornecer cépias das gravacdes das atas, quando autorizado pela
Presidéncia e/ou pela Direcdo. Outras atividades correlatas.

31. SECRETARIA ADMINISTRATIVA (efetivo)

Requisitos para provimento:

Ensino Médio completo ou equivalente. Aprovacdo em concurso publico, com provas de
Lingua Portuguesa, Redacdo, nocdes de Direito Administrativo, nocdes de Direito
Constitucional, Conhecimentos Gerais e Informatica (utilizacédo de editor de texto e planilha).
Atribuicdes:

Auxiliar nos servigos administrativos do Legislativo. Manter arquivo atualizado de todas as
publicacdes de interesse do Legislativo, no departamento a que estiver vinculada. Mediante
determinacdo superior, dar o devido encaminhamento as correspondéncias de seu
departamento. Encaminhar, mediante autorizacdo, atos oficiais para publicagdo. Outros
servicos de assisténcia ao setor a que estiver vinculada. Atender as determinacdes do
superior imediato de seu departamento. Elaborar oficios, certidées, cartas, memorandos e
trabalhos de Vereadores. Secretariar as reunifes das comissdes temporarias, quando
designada. Outras atividades correlatas.

32. SECRETARIO LEGISLATIVO Il (efetivo)

Requisitos para provimento:

Formacdo superior em Direito. Aprovacdo em concurso publico, com provas de Lingua
Portuguesa, Redacdo, Matematica, Informatica (utilizacdo de editor de texto e planilha),
Conhecimentos Gerais e Conhecimentos Especificos.

Atribuicdes:

Elaborar projetos de resolucdes e decretos legislativos solicitados pela Presidéncia, pela
Mesa ou pelos Vereadores. Requisitar aos setores competentes os dados necessarios a
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elaboracdo dos projetos. Manter arquivo provisoério das proposicdes, papéis e processos que
aguardem informacdes. Prestar informacdes sobre o andamento de proposi¢oes, papeéis e
processos. Manter sigilo sobre processos e demais documentos sob sua guarda. Redigir
discursos para defesa das teses e trabalhos apresentados por Vereadores. Elaborar
proposi¢coes substitutivas solicitadas pelos Vereadores. Elaborar requerimentos de maior
complexidade. Providenciar a feitura dos termos do Livro das Sessdes. Receber, arquivar e
conservar: em armarios convenientemente instalados todos os processos referentes a leis,
resolucdes, decretos legislativos e comissdes temporarias, por ordem numérica. Cépias de
certiddes, convocacdes, portarias, ordens de servico, regulamentos, atos, avisos, circulares,
memorandos e demais atos oficiais em pastas, por exercicio. Atas, devidamente
encadernadas, por ordem numérica. Trabalhos de Vereadores. Papéis e demais
documentos que transitarem pelo Legislativo e que, por ordem superior, seja determinada tal
providéncia. Prestar informacdes relativas a localizacdo de processos e demais documentos
existentes no arquivo. Atender a requisicdes de processos, pap€is, livros e documentos
arquivados sob sua guarda, mediante autorizacdo do Secretario-Diretor Legislativo.
Fornecer dados para expedicao de certiddes relativas a documentos sob sua guarda. Outras
atividades correlatas.

33. SECRETARIO LEGISLATIVO Il (efetivo)

Requisitos para provimento:

Formacdo superior em Direito. Aprovacdo em concurso publico, com provas de Lingua
Portuguesa, Redacdo, Matematica, Informatica (utilizagdo de editor de texto e planilha),
Conhecimentos Gerais e Conhecimentos Especificos.

Atribuicdes:

Elaborar projetos de leis. Verificar, junto a Secretaria de Assuntos Juridicos, da legalidade e
constitucionalidade das matérias apresentadas para feitura dos projetos de lei. Elaborar
discursos. Registrar em livro préprio os precedentes regimentais. Assisténcia ao Secretario-
Diretor Legislativo, quando solicitada. Prestar assisténcia, mediante orientagcdo do
Secretério-Diretor Juridico as Comissfes, quando solicitada, no que se refere a redagéo,
constitucionalidade, legalidade, conveniéncia e oportunidade de proposicbes em geral.
Assistir os Vereadores durante as Sessdes da Camara. Elaborar trabalhos de Vereadores,

em geral. Elaborar requerimentos de maior complexidade. Zelar, durante a sessdo, mediante
orientacdo da Presidéncia pela guarda dos papéis submetidos a decisdo da Camara. Feitura
de substitutivos, emendas, subemendas e certiddes. Outras atividades correlatas.

34. TECNICO DE CONTABILIDADE (efetivo)
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Requisitos para provimento:
Ensino Médio completo ou equivalente. Curso Técnico de Contabilidade. Registro no

respectivo Conselho. Aprovacdo em concurso publico, com provas de Lingua Portuguesa,
Matematica, Informatica (utilizagdo de editor de texto e planilha), Conhecimentos Gerais e
Conhecimentos Especificos.

Atribuicbes:

Escriturar analiticamente os atos ou fatos administrativos, efetuando os correspondentes
lancamentos contabeis, para possibilitar o controle contabil e orcamentario. Promover a
prestacdo, acertos e conciliagdo de contas em geral, conferindo saldos, localizando e
retificando possiveis erros, para assegurar a corre¢cdo das operacdes contabeis. Examinar
empenhos de despesa, verificando a classificacdo e a existéncia de recursos nas dotacdes
orcamentarias, para o pagamento dos compromissos assumidos. Elaborar demonstrativos
contabeis mensais, trimestrais, semestrais e anuais, relativos a execucdo orcamentaria e
financeira, em consonancia com leis, regulamentos e normas vigentes, para apresentar
resultados da situagdo patrimonial, econdmica e financeira. Executar, sob supervisdo do
Contador, tarefas relativas a contabilidade publica. Executar, sob supervisdo do Contador,
0s registros decorrentes da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial. Operar, sob
supervisdo do Contador, os sistemas de gestdo orcamentéaria e financeira. Colaborar na
elaboracao de relatérios contabeis. Executar outras tarefas na area contabil e financeira, sob
orientacdo do Contador, de modo a colaborar com a administracdo dos recursos financeiros
e patrimoniais da Camara. Outras atividades correlatas.

36. ASSESSOR DE TREINAMENTO E CAPACITACAO (efetivo de confianca)

Requisitos para provimento:
Servidor efetivo. Formacdo em curso de nivel superior, preferencialmente na éarea de

Administracdo ou Recursos Humanos. Nomeacéo da Presidéncia.

Atribuicdes:

Assessorar o Coordenador da Escola do Legislativo em suas atribuicdes. Executar
atividades de integracdo e de motivagao junto aos servidores. Colaborar no levantamento
das necessidades de cursos/treinamentos nos diversos setores da Camara Municipal.
Realizar pesquisa de mercado para identificar as empresas que oferecem o0s
cursos/treinamentos de interesse do Legislativo, suas qualificagbes técnicas, valor do
investimento e condi¢cdes para a realizacéo (local, datas, material didatico, etc.), e elaborar
um relatério com os resultados obtidos. Elaborar e manter o cadastro das empresas
pesquisadas. Responsabilizar-se pela reserva e condicdes das dependéncias e
equipamentos para necessarios para cursos/treinamentos realizados na Camara,
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comunicando ao Coordenador da Escola do Legislativo quaisquer problemas eventualmente
identificados. Prestar o suporte necessario durante a realizacdo do programa de
treinamento. Disponibilizar formularios para avaliacdo do curso/treinamento pelos
participantes. Obter e fornecer copia dos Certificados de Participacédo para a Contabilidade e
para o Departamento de Pessoal. Outras atividades correlatas.

37. CHEFE DE CERIMONIAL (efetivo de confianca)

Requisitos para provimento:
Servidor efetivo. Formacao superior. Nomeacéao da Presidéncia.

Atribuicdes:

Coordenar a Equipe de Cerimonial e Eventos da Camara Municipal. Recepcionar todas as
autoridades que visitarem o Legislativo. Planejar, organizar e executar, sob a orientacao do
Secretério-Diretor de Comunicac¢do, o cerimonial dos eventos promovidos pelo Legislativo.
Elaborar roteiro e dirigir o cerimonial das sessdes solenes de entrega de homenagens
honorificas. Redigir e encaminhar convites. Responder aos convites encaminhados a
autoridade da Céamara. Distribuir aos Vereadores oficios ou convites de eventos a eles
enderecados. Preparar as SessOes Solenes Especiais, quando for o caso. Agendar e
acompanhar visitas a Camara de escolas, industria e comércio. Responsabilizar-se pela
elaboracéo e controle do cronograma de eventos realizados na Camara. Manter intercambio
com Camaras Municipais e 6rgaos da Administracdo Estadual e Federal. Manter cadastro
atualizado de autoridades e de enderecos de interesse do Legislativo. Outras atividades
correlatas.

38. CHEFE DO DEPARTAMENTO DE COMPRAS E MANUTENCAO (efetivo de confiancga)

Requisitos para provimento:

Servidor efetivo. Formacao superior. Nomeacao da Presidéncia.

Atribuicdes:

Manter-se plenamente atualizado quanto as normas atinentes a licitagcbes e contratos da
Administracdo Publica. Proceder, mediante requisicdo do setor competente e autorizacéo da
Presidéncia, a todas as compras diretas necessarias a manutencdo do Legislativo.
Providenciar e supervisionar preliminarmente as requisicdes e coletas de pregcos para 0s
processos licitatorios, inclusive em caso de aditamento/prorrogacdo contratual. Efetuar,
guando autorizado, mediante adiantamento, as aquisicoes de pronto pagamento, prestando
contas na forma da lei. Supervisionar e controlar a qualidade de todos os materiais,
equipamentos ou servigos adquiridos pela Camara. Fiscalizar e controlar a qualidade dos
servicos de limpeza e conservacdo do prédio da Camara. Programar as manutencdes
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preventivas dos equipamentos, instalacbes, mobiliario da Camara. Supervisionar as
manutencdes corretivas. Prestar todas as informacdes solicitadas pela Presidéncia e/ou pela
Secretaria de Administracdo da Camara. Guardar sigilo sobre toda documentagéo sob sua
responsabilidade. Acompanhar e fiscalizar, quando designado, a execucdo de todos o0s
contratos firmados pela Camara Municipal. Outras atividades correlatas.

39. CHEFE DO DEPARTAMENTO DE TRANSPORTES (efetivo de confianca)

Requisitos para provimento:

Servidor efetivo. Formacao superior. Nomeacao da Presidéncia.

Atribuicbes:

Coordenar as atividades dos Motoristas da Camara Municipal. Programar a escala de férias
dos servidores do Departamento de Transportes. Responsabilizar-se pelo controle dos
veiculos oficiais do Legislativo com referéncia a emplacamento e licenciamento. Vistoriar
periodicamente os veiculos. Comprovar a necessidade de conserto e providenciar os
servicos depois de autorizado. Agendar a utilizacdo dos veiculos oficiais pelos Vereadores e
pela Administracdo, de acordo com as normas vigentes e mediante justificativa e
apontamento do interesse publico existente. Manter a Presidéncia permanentemente
informada sobre a situagdo do transporte do Legislativo. Responsabilizar-se pelo controle
das lavagens e trocas de 0Oleo dos veiculos oficiais. Providenciar para que a utilizagdo dos
veiculos obedeca sempre os procedimentos previstos em lei e/ou regulamento. Solicitar
providéncias para o seguro dos veiculos oficiais da Camara e controlar os respectivos
vencimentos das apdélices. Controlar o gasto de combustivel e preparar periodicamente
levantamento das necessidades do Legislativo. Manter fichas com os histéricos de cada
veiculo de propriedade do Legislativo. Atender outras determinacfes da Presidéncia e da
Secretaria de Administracdo da Camara. Outras atividades correlatas.

41. COORDENADOR DA ESCOLA DO LEGISLATIVO (efetivo de confianga)

Requisitos para provimento:
Servidor efetivo. Formacdo em curso de nivel superior, preferencialmente na é&rea de
Administracdo ou Recursos Humanos. Nomeacao da Presidéncia.

Atribuicdes:

Elaborar atividades de integracdo e motivacionais destinadas aos servidores. Realizar o
levantamento das necessidades de cursos/treinamentos nos diversos setores da Camara
Municipal, utilizando como fonte avaliagbes semestrais de desempenho. Elaborar programa
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de treinamento para atender as necessidades diagnosticadas, sempre com vistas a
manutencdo da exceléncia dos desempenhos funcionais. Supervisionar a aplicagdo e a
conducdo do programa de treinamento. Analisar o0s resultados obtidos com os
cursos/treinamentos, elaborando relatério gerencial. Emitir requisicbes referentes aos
cursos/treinamentos. Verificar a disponibilidade orcamentaria e 0s requisitos para
contratagdo previstos na legislagédo vigente, em especial os constantes na Lei n° 8.666/93.
Solicitar a emissédo de pareceres da Secretaria Juridica de Assuntos Juridicos da Camara
Municipal quanto a legalidade dos atos praticados. Verificar a possibilidade de realizacdo de
cursos/treinamentos nas dependéncias do Legislativo, visando ao atendimento do maior
namero de servidores interessados na participacdo. Convocar servidores para 0S
cursos/treinamentos. Assinar as Notas Fiscais relativas a cursos/treinamentos e encaminhar
para pagamento. Outras atividades correlatas.

42. SECRETARIO-DIRETOR ADMINISTRATIVO (efetivo de confianca)

Requisitos para provimento:
Servidor Efetivo Estavel. Formagdo superior em Administragdo, Direito, Economia ou
Ciéncias Contabeis. Minimo de 05 anos no quadro de servidores efetivos da Céamara.
Nomeagéo da Presidéncia.

Atribuicdes:
Dirigir os servi¢os dos setores subordinados a Secretaria de Administragdo da Camara. Baixar

ordens de servico. Prestar as informacgfes que |he forem solicitadas pela Presidéncia ou pela
Mesa. Apresentar aos membros da Mesa e a Presidéncia, documentos que devam ser
expedidos com suas assinaturas. Corresponder com as demais reparticbes ou 6rgados publicos
em matéria pertinente ao servico, quando a correspondéncia, por sua natureza, ndo requerer a
assinatura do Presidente ou de qualguer membro da Mesa. Organizar a distribuicdo dos
servidores pelos varios setores da Camara, de acordo com as necessidades de servi¢o. Aprovar
as escalas de férias dos servidores da Camara, elaboradas pelas respectivas chefias. Aplicar as
penas disciplinares, nos termos do Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Jacarei,
representando a Presidéncia quando a gravidade da falta exigir pena excedente a sua
competéncia. Prorrogar, suspender, antecipar ou encerrar o expediente, de acordo com as
necessidades de servigo. Convocar funcionarios para prestacdo de servigos extraordindrios, de
acordo com as necessidades existentes. Representar ao Presidente sobre matéria do servigo, ou
encaminhar representacdes que lhe forem apresentadas pelos 6rgdos subordinados. Propor,

apos prévia ciéncia da Secretaria de Assuntos Juridicos, a abertura de sindicancia ou a
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instauracdo de processos administrativos. Aprovar a progressdo e/ou promogao por
merecimento, mediante avaliacdo de desempenho, nos termos estabelecidos nesta Lei e
respectivos regulamentos. Gerenciar toda correspondéncia dirigida & Presidéncia da Camara
Municipal. Assinar as certiddes que forem fornecidas pela Camara, juntamente com o funcionario
que as lavrou, depois de autorizadas pela Presidéncia. Determinar a localizacdo dos
Departamentos nas dependéncias da Camara. Zelar pela documentagédo arquivada e bens sob
sua guarda, adotando providéncias tendentes a sua seguranga e restauracdo, quando
necessario. Julgar pedidos de abono e justificagéo de faltas ao servigo. Acionar 0os processos de
avaliacdo de estagio probatorio e de desempenho dos servidores da Camara. Autorizar o uso do
magquinario da Camara Municipal. Receber e encaminhar todos os processos e documentos
administrativos a serem despachados pela Presidéncia. Observar os prazos regimentais e

encaminhar aos setores do Legislativo os documentos afins. Outras atividades correlatas.

42A.SECRETARIO-DIRETOR DE COMUNICACAO (efetivo de confianca)

Requisitos para provimento:

Servidor efetivo estavel. Formacdo superior em Comunicacdo Social. Experiéncia minima de 3
(trés) anos na area. Nomeagéao da Presidéncia.

Atribuicbes:

Assessorar 0 Presidente em suas relacbes com os meios de comunicagdo. Dirigir todos os
servidores da Assessoria de Imprensa e do Cerimonial. Dirigir todos os recursos humanos e
materiais da TV Camara, diretamente ou por intermédio dos respectivos Gerentes. Dirigir as
atividades dos Gerentes. Decidir a grade de programacdo da TV, de acordo com 0 escopo
definido pelo Regimento Interno da TV Céamara Jacarei, garantindo a transparéncia dos atos
legislativos e o0 acesso da populacdo aos trabalhos da Camara Municipal de Jacarei. Promover
as acdes necessarias para cumprimento da Lei de Acesso a Informacdo. Monitorar os dados
sobre o sistema de transmissao para subsidiar as informacdes a serem encaminhadas a Camara
dos Deputados, detentora da outorga do canal destinado a Rede Legislativa de Televiséo.
Subsidiar a Presidéncia, a Mesa Diretora e a Secretaria Administrativa da Camara com
informacdes para planejar os recursos financeiros que compordo o orcamento do Legislativo,
para a manutengcdo da TV Camara Jacarei e seus compromissos com a Rede Legislativa de

Televisdo. Acompanhar ou representar a Presidéncia em reunides, congressos e encontros da
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Rede Legislativa de Televisdo. Controlar a qualidade no cumprimento dos contratos de
prestacdo de servicos que a Camara possa estabelecer com terceiros, para a prestacdo de
servicos ligados a TV Camara Jacarei. Zelar para que o conteido da programagéao exibida pela
TV esteja de acordo com os parametros legais e aqueles estabelecidos pelo Conselho Editorial
da TV, atendendo aos critérios de transparéncia e divulgacéo das ac¢des parlamentares. Outras

atividades correlatas.

42B.SECRETARIO-DIRETOR JURIDICO (efetivo de confianca)

Requisitos para provimento:

Servidor efetivo estavel, ocupante do cargo de Consultor Juridico Legislativo. Formacédo superior
em Direito, com inscricdo na OAB. Experiéncia minima de 3 (trés) anos na area juridica.
Nomeacao da Presidéncia.

AtribuicBes:

Exercer as atividades préprias do seu cargo de origem e, cumulativamente, dirigir os servidores
da Secretaria de Assuntos Juridicos da Camara Municipal, inclusive avalizando os pareceres
elaborados pelos Consultores Juridicos-Legislativos. Desempenhar suas atividades reportando-
se a Presidéncia e demais membros da Mesa Diretora. Dar suporte direto a Presidéncia para a
tomada de suas decisbes, primando pela conducdo legal de sua gestdo administrativa.
Assessorar e eventualmente acompanhar o Presidente e demais membros da Mesa Diretora em
assuntos que envolvam questfes juridicas e legislativas. Assessorar na elaboracdo da pauta de
assuntos a serem discutidos e deliberados nas reunides em que participe a Presidéncia e
demais membros da Mesa Diretora. Subsidiar no preparo dos expedientes, minutas de atos
administrativos, proposicfes a serem despachados ou assinados pelo Presidente e demais
documentos de sua competéncia. Promover estudos prévios da constitucionalidade e da
legalidade de atos normativos, administrativos e de toda a area legislativa, bem como elaborar
pareceres. Dar suporte direto ao Presidente na tomada de decisdes acerca das licitacbes. Dar
suporte a Mesa Diretora e as Comissfes Permanentes. Manifestar-se nos processos
administrativos e judiciais, promovendo a defesa judiciaria da Camara Municipal de Jacarei em
processos, bem como acompanhar e prestar informagdes nos processos junto ao Tribunal de
Contas, quando determinado pela Presidéncia. Convocar funcionarios da respectiva Secretaria

para prestacdo de servigos extraordinarios, de acordo com as necessidades existentes. Manter
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consonancia com as diretrizes estabelecidas pela autoridade constituida. Executar outras
atividades determinadas pelo Presidente em assuntos correlatos.

43. SECRETARIO-DIRETOR LEGISLATIVO (efetivo de confianga)

Requisitos para provimento:

Servidor Efetivo Estavel. Formacgdo superior em Direito. Minimo de 05 anos no quadro de
servidores efetivos da Camara Municipal e igual periodo no setor. Nomeacdo da
Presidéncia.

Atribuicdes:
Dirigir os servigos da Secretaria Legislativa da Camara. Despachar papéis relativos aos servi¢cos

internos da Secretaria. Prestar as informagfes que lhe forem solicitadas pela Presidéncia ou
pela Mesa. Apresentar aos membros da Mesa e a Presidéncia, mensagens, autografos e demais
papéis que devam ser expedidos com suas assinaturas. Organizar a escala de férias dos
servidores do setor. Convocar funcionarios para prestacdo de servicos extraordinérios, de
acordo com as necessidades existentes. Representar ao Presidente sobre matéria do servico, ou
encaminhar representacdes que Ihe forem apresentadas pelos 6rgédos subordinados. Submeter &
Presidéncia da Camara a matéria a ser discutida e votada. Zelar pela documentacgédo arquivada e
bens sob sua guarda, adotando providéncias tendentes a sua seguranca e restauracdo, quando
necessario. Manter permanentemente informada a Mesa quanto ao andamento dos trabalhos
sob sua dire¢do. Providenciar a remessa da Ordem do Dia aos Vereadores, cujo teor,
elaboragdo, convocacédo, relacdo de projetos, data, horario e demais providéncias sédo de
competéncia exclusiva da Presidéncia, na forma regimental. Observar 0s prazos regimentais e

encaminhar aos setores do Legislativo os documentos afins. Outras atividades correlatas.

44. ASSESSOR POLITICO (em comiss&o)

Requisitos para provimento:

Ensino Médio completo ou equivalente. Indicacao escrita por parte do Vereador.

Atribuicdes:
Exercer atividade de assessoramento politico ao Vereador, acompanhando-o em visitas,
diligéncia, eventos e atos de fiscalizacdo, sempre que determinado. Realizar com o
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Vereador todos os trabalhos externos junto a comunidade e 6rgéos publicos, estabelecendo
o intercambio de informacgdes e reivindicagbes da populagdo, que servirdo de subsidios no
encaminhamento dos trabalhos, através de Projetos de Lei, Indicagbes, Mocdes,
Requerimentos, dentre outros. Manter um comprometimento politico com o Vereador que
assessora, bem como manter fidelidade as diretrizes estabelecidas pelo parlamentar. Outras
atividades correlatas.

46. CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA

Requisitos para provimento:

Formacéo universitaria ou cursando ensino superior, neste Ultimo caso devendo apresentar
declaracao de matricula a cada semestre. Nomeacao da Presidéncia.

Atribuicdes:

Desenvolver atividades de gerenciamento e planejamento das acbes do Presidente,
mediante orientacdo e controle das fun¢gdes desenvolvidas em consonancia com as metas,
objetivos e diretrizes estabelecidas para aquela gestao. Outras atividades correlatas.

47. CHEFE DE GABINETE PARLAMENTAR

Requisitos para provimento:

Formacdo universitaria ou cursando ensino superior, neste Ultimo caso devendo apresentar
declaracdo de matricula a cada semestre. Indicacdo escrita por parte do Vereador.
Atribuicdes:

Desenvolver atividades relacionadas a definicdo de metas e estratégias a serem adotas no
ambito do Gabinete, coordenando os servicos, bem como estabelecendo uma logistica de
acoes politico-partidarias na implementacdo das diretrizes e dos objetivos a serem adotados
no Gabinete, mediante planejamento, organizacdo e controle das acfes desenvolvidas.
Outras atividades correlatas.
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DISPOSITIVOS DA LEI N° 6.140/2017, DE 1° DE JUNHO DE 2017, A SEREM
APLICADOS CONJUNTAMENTE COM A LEI 5.930/2015:

Art. 16

Paragrafo Gnico. A atividade de Assessor das Comissdes
Permanentes, subordinada ao Setor de Proposituras, em linhas gerais, consistird em secretariar
os trabalhos das Comissdes Permanentes da Camara Municipal de Jacarei e outras,
fornecendo-lhes orientacdes e elementos que colaborem para a discussdo das proposi¢coes em
andlise; dar suporte na elaboracdo de respectivas atas, pareceres e oficios; manter as
Comissdes Permanentes informadas de matérias a serem discutidas nas reunides; providenciar
encaminhamentos diversos; manter atualizados e disponibilizar periodicamente as Comissfes

Permanentes os dados relativos a tramitagdo dos processos legislativos.

Art. 17 Excepcionalmente, no prazo de 12 (doze) meses a
contar da publicacdo desta Lei, poderdo ocorrer nomeagfes e designagfes para cargos de
Direcdo, Chefia e Assessoramento para efetivos de confianca, independentemente da condicdo

de estabilidade exigivel para o respectivo cargo.
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