CAMARA MUNICIPAL DE PEQUERI

Centro Civico Victor Belfort Arantes Filho
Praga Dr. Potsch n". 123 Centro Pequeri MG CEP: 36.610-000

(32)3278-1028 E-mail-camara.pequeri@gmail.com

ANEXO1
CARGO Diretor Administrativo
NATUREZA Comissionado
VAGAS 01 (uma)
REQUISITOS Formagdo superior, preferencialmente em Administragdo, Gestdo
MINIMOS Publica, Direito e/ou Contabilidade.

CARGA HORARIA | 30 horas/semanais

VENCIMENTOS | RS 3.000,00 (trés mil reais)

Supervisionar as atividades administrativas da Camara Municipal,
garantindo a eficiéncia e 0 bom funcionamento dos processos internos;

Coordenar os servigos de apoio e as areas administrativas, como
protocolo, arquivo, comunicagdo interna e externa, recursos humanos ¢
infraestrutura;

Auxiliar a Mesa Diretora na organizagdo logistica das sessdes
legislativas, incluindo a preparagdo de documentos, registros e a
s coordenagdo das atividades de suporte aos vereadores;
ATRIBUICOES:
Acompanhar a gestdo de contratos e relagdes trabalhistas, assegurando
conformidade com a legislagdo vigente;

Coordenar a gestdo do patrimonio da Camara Municipal, incluindo bens
moveis e imdveis, e a manutengdo de infraestrutura;

Garantir a implementagdo de politicas de compras e contratos, zelando
pela transparéncia e pelo cumprimento da legislagdo sobre licitagdes;

Auxiliar a organizagdo de eventos, audiéncias publicas e atividades que
aproximem os cidaddos das agdes legislativas;

Supervisionar o uso da tecnologia na Camara, incluindo sistemas
administrativos, comunicagéo e gerenciamento de dados;

Desenvolver e manter controles internos para garantir a transparéncia e
a boa gestdo dos recursos piblicos;

-

Remeter ao Presidente da Camara toda e qualquer irregularidade
presente nos processos administrativos da Cdmara.
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CAMARA MUNICIPAL DE PEQUERI

Centro Civico Victor Belfort Arantes Filho

Praga Dr. Potsch n’. 123 Centro Pequeri MG CEP: 36.610-000

(32)3278-1028 E-mail-camara.pequeri@gmail.com

CARGO Assessor Juridico
NATUREZA Comissionado
VAGAS 01 (uma)
REQUISITOS Formagdo superior completa em Direito e regular inscri¢do na
MINIMOS Ordem dos Advogados do Brasil - OAB.
CARGA HORARIA | 30 (trinta) horas semanais
VENCIMENTOS | R$ 5.500,00 (cinco mil e quinhentos reais)
Assegurar a constitucionalidade e legalidade dos atos legislativos e
administrativos da Camara Municipal;
Emitir pareceres sobre matérias em tramitagdo e questdes legislativas,
especialmente aquelas de maior complexidade;
Orientar a Mesa Diretora, Vereadores e Comissdes Permanentes em
questdes legais e juridicas;
Auxiliar na redagdo de proposigdes legislativas, garantindo a clareza e
conformidade com as técnicas legislativas;
Prestar suporte juridico durante audiéncias pablicas, sessdes plendrias e
ATRIBUICOES: reunides de comissdes;

Orientar a administragdo interna da Camara em questdes relacionadas a
legislagdo administrativa, trabalhista, licitagdes e contratos;

Analisar e elaborar contratos administrativos, convénios, portarias e
outros atos administrativos;

Representar juridicamente a Camara, quando necessario, em processos
judiciais ou administrativos;

Orientar sobre a aplicagdo de normas internas e outras disposigdes
legais;

Dar suporte juridico as atividades de fiscalizagdo exercidas pela
Camara sobre o Executivo;

Manter atualizada a base de normas juridicas aplicaveis a Cdmara e ao
Municipio; :

Divulgar atualizagdes legislativas e decisdes judiciais relevantes para a
atuagdo da Camara e dos vereadores;

o b T

:  Scanned with !
i & CamScanner’;


https://v3.camscanner.com/user/download

CAMARA MUNICIPAL DE PEQUERI
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CARGO Assessor Contabil

NATUREZA Comissionado

VAGAS 01 (uma)

REQUISITOS Formagdo superior completa em Contabilidade e regular inscrigao
MINIMOS no Conselho Regional de Contabilidade - CRC.

CARGA HORARIA | 30 horas/semanais

VENCIMENTOS | R$ 5.500,00 (cinco mil e quinhentos reais)

Auxiliar na elaboragdo e execugdo do orgamento anual da Camara
Municipal;

Garantir a conformidade com a Lei de Responsabilidade Fiscal e outras
normas legais aplicadas a Contabilidade Pablica;

Elaborar e manter atualizados os registros contabeis, assegurando a
transparéncia e a conformidade com as normas vigentes;

ATRIBUICOES: Controlar receitas, despesas, ativos e passivos da Cimara;

Preparar balancetes mensais, demonstrativos financeiros e relatorios
contabeis;

Elaborar os relatérios e documentos exigidos pelos orgdos de
fiscalizagdo e controle externo, como o Tribunal de Contas;

Elaborar a folha de pagamento dos servidores, incluindo os
vencimentos, possiveis adicionais, descontos legais e outros beneficios;

Garantir o recolhimento e repasse correto de encargos trabalhistas,
previdenciarios e fiscais, como INSS e Imposto de Renda;

Enviar obrigagdes acessorias, como GFIP, RAIS, eSocial e DIRF,
dentro dos prazos estabelecidos por Lei;

Atuar em conformidade com a Legislagdo Trabalhista e Previdenciaria
vigente;

Assessorar, no que for preciso, a Comissdo Permanente de Finangas e
Orgamento ou outra que se fizer necessaria; —

Exercer outras atividades correlatas.
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Assistente Legislativo

NATUREZA

Provimento Efetivo

VAGAS 02 (duas)
REQUISITOS Ensino Médio Completo
MINIMOS
CARGA HORARIA | 30 horas/semanais

VENCIMENTOS | R$ 2.000,00 (dois mil e reais)
Registrar e acompanhar as sessdes plendrias;
Auxiliar na redagdo e revisio das atas das sessdes ordindrias,
extraordindria e solenes;
Auxiliar o Presidente da Camara na condugdo das sessdes;
Receber, registrar e organizar proposi¢des legislativas (projetos de Lei,

. requerimentos, indicagdes e etc);
ATRIBUICOES:

Controlar o tramite de matérias legislativas entre comissdes e plenarios;

Encaminhar correspondéncias oficiais aos vereadores, 6rgdos piiblicos e
demais interessados;

Zelar pela organizagdo e conservagao dos registros da Camara;

Auxiliar na organizagio e controle do patriménio fisico e material da
Camara;

Colaborar com a administragdo interna na execugdo de contratos e
licitagdes;

Colaborar, no que for preciso com as comissdes permanentes e
assessores técnicos;

Atender, de forma cordial, ao puablico e as autoridades locais
(presencialmente ou por telefone);

Exercer outras atividades correlatas.
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CARGO Servigos Gerais
NATUREZA Provimento Efetivo
VAGAS 01 (uma)
REQUISITOS Nivel Fundamental
MINIMOS
CARGA HORARIA | 30 horas/semanais
VENCIMENTOS | R$ 1.518,00 (hum mil quinhentos e dezoito reais)
Servigo de copa, incluindo preparo de café e lanche para os
vereadores e servidores;
Manuten¢do e limpeza das dependéncias fisicas da Camara
ATRIBUICOES: Municipal;
Entregas de correspondéncias e servigos externos;
Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério
do superior imediato.
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FUNCAO Controle Interno
GRATIFICADA
FORMA DE Designagdo
SELECAO
VAGAS 01 (uma)
REQUISITOS Formagdo superior, preferencialmente em Administragdo, Gestdo
MINIMOS Publica, Direito e/ou Contabilidade.
VENCIMENTOS | Acréscimo de 15% (quinze por cento) sob o vencimento bruto
Proceder a avaliagdo da eficiéncia, eficicia e economicidade do
Sistema de Controle Interno do Poder Legislativo Municipal;
Revisar e orientar a adequagdo da estrutura administrativa do
Poder Legislativo com vistas a racionalizagio do trabalho,
objetivando o aumento da produtividade e a redug¢do de custos
operacionais;
ATRIBUICOES: Supervisionar as medidas adotadas pelo Legislativo Local para o

retorno da despesa total com pessoal ao respectivo limite caso
necessario, nos termos dos arts. 22 ¢ 23 da Lei Complementar
101/2000 (LRF).

Realizar o controle dos limites e das condigdes para a inscri¢do de
despesas em restos a pagar;

Examinar as fases de execug¢do da despesa, inclusive verificando
a regularidade das licitagdes e contratos, sob os aspectos da
legalidade, legitimidade, economicidade e razoabilidade;

Avaliar em que medida existe na Camara Municipal um ambiente
de controle em que os servidores estejam motivados para o
cumprimento das normas ao invés de despreza-las;

Cientificar a autoridade responsavel quando constatadas
ilegalidades ou irregularidades na Administragdo do Legislativo
local;

Preparar documentos e relatorios com vistas ao controle
financeiro, orcamentario e patrimonial da Cdmara.
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