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Publicidade Legal

DIARIO DO GRANDE ABC

Cargo

Especialidade

Escolaridade da

Especialidade

Atribuigdes

XV . paricipar das atividades adminisirativas de
controle & de apoio referentes & sua area de atuagio;

XVI - participar das atividades de fireinamento e
aperfeicoaments  de pessoal téenico & auiliar,
reglizando-as em senvigo ou minisirando aulas e
palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento
qualitative dos recursos humanos em sua area de
atuagdo;

XVH - participar de grupes de trabalho e reunides
com unidades d& Camm e outras entidades publicas e
stud ernrhndo ou
& ¢ sobre  situag e
ideniificados, opinando,
oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos
técnicos, para fins de formulagdo de diretrizes, planos e
programas de trabalho afetos a Camara;

XVIII - prover suporte técnico a Comissdes, Mesa
Diretora, Presidéncia e Diretoria Geral em assuntos
relacionados a sua atividade;

N P

XIX . reatizar outras atribuig

sua especializago profissional;
XX - executar outro servigo pertinente a unidade
quando determinado pelo superior

herarqum

p

com

[Econcmia e

Legislativo I

Ensino Superior em Economia,
Administragdo ou Ciéncias Contébeis, com
o respectivo registro no érgdo de classe.

Ensino Superior em Engenharia Civil ou
Elétrica, & respectivo registro no orgao de
classe, com experiéncia minima
comprovada de 03 (irés) anos como
Engenheiro Civil ou Elétrico.

XXI - zelar pelo bom estado de conservagdo e de |
funcionamento dos materiais e equipamentos

existentes no setor.
[

ordem financeira;

H - orar os Vi d em
laci a Direito Fi iro, Direito ario e
Contabilidade Plblica;
lTI - exarar pareceres sobre of balancetes
patrimoniais, orgamentdrios, econdmicos e
financeiros da administrag@o direta e indireta;
I\f - assessorar os Vereadores sobre matéria do

Plano Plurianual de Investimentos, do Orgamento Anual
& da Lei de Diretrizes Orgamentarias;

V - etaborar projetes de lei da drea financeira;

VI - acompanhar o cumprimento da LRF (Lei de
Responsabilidade Fiscal) pelo Executivo no que s&
refere ao atendimento dos prazos para envio, ao
Legiglativo, da documentacdo legaimente
exigida;

VII. acompanhar o cumprimento da LRF (Lei de
Responsabilidade Fiscal) pelo Legislativo;

VIII - apresentar, anualmente, ao superior
hierdrquico, relatorio circunstanciado de suas atividades;
IX- zelar pelo bom estado de conservagio e de
funcionamento dos materiais & equipamentos existentes
no setor;

X - executar oufras atividades afins a4 sua Unidade
Funcional, a partir das necessidades e demandas da
area e em

admini i de

SE NOS

4

com as ¢oes dadas pela sua chefia

I - coordenar senvicos de engenharia, tais como:
elétrica, Hdmullm civil, enh'em.m:s dxsirlhmndntarefas

& equipe, definindo agde dendo
provendo suporte técnico e certificando-se manw a
comespondéncia as

especificagies e exigéncias, a fim de atender aspectos
relacionados a prazos, custos e qualidade de obras;

H = controlar a uhl:zan;éo de recuraoa aprovados para
sua érea, acc a guacdo de gastos ao
orgamenio pré- estabelecido, visando atender o
planejaments finaneeiro;

10T . garantir as condigdes ideais de operagio e
manutengdio das dependéncias da Camara, orientando
e acompanhando atividades de manutengo preventiva
e corretiva, bem como, estabelecendo prioridades na
execugdo dos servigos, visando & operagio e
funcionalidade de todas as instalagdes;

IU - elaborar , NOrmas, p dit tos,
ificag é e padrdes de
indi e divulgando a todologia a ser utilizada, a

fim de possibilitar a melhoria continua quanto a
desempenho;

Legislativo Il

Gestio de Pessoas

Ensino Superior em Recurseg Humanos ou
Administragiio de

relacionados a sua atividade;
XXX - realizar cutras atribui¢Bes compativeis com
sua especializagdo profissional;
XXXI = execuiur outro servico periinente a
quand: do pelo ior hierdrguico;

XXXII -zetar pelo bom estado de consarvagio e
de funci o dos m iais e

equipameantos axistentes no setor.

I . deserwolver stividades de administragio de
pessoal, elaborando e analisando a folha de pagamento,
efetuando o pagamento de proventos e oulras verbas
remuneratérias, emitindo relatérios, declaragbes fiscais
& guias de recolhimento de fributos, gerando arquivos
bancarios, cartas e langamentos maneelms conferindo
a Rais (Relagio Anual de Informagdes Sociais) e Dirf
(Declaragdo de Irnposin de Renda Retide na Fonte),

P na legislagiio trabalhista,
&g ari e idenciar pre a
transferéncias de senndores entre reas & provendo

Empresas, com foco em tio de
Pessoas, ou curso Superior  com
especializacfio em Gestio de Pessoas.

tecnico a fi e demais integrantes da
e-qu:pe visando o atendimento de demandas;

]:[ - desenvolver atividades com

foco em relagdes sindicais, analisando,

acompanhando e

arientando a aplicagio de indices de comreqdo salarial e
pisos de vencimentos, beneficios, direitos, obrigagdes e
outros aspectos, visando o engquadramento da Camara
as disposicdes legais e minimizando riscos de passivo
trabalhista;

IIT . desenvotver ativicades de andlise & controle de
beneficios, apoiando a adminisiragéio de vales refeigiio
e allrnen‘aagau empréstimes, convénios de assisténcia

médica e odontoldgica, seguro de
vida e outros, estudande noves confrates e
d legais, 1 do divid do

onenlngoes 4 folha de pagamento a respeito de
inclusdes, excluses e ngulﬂ e elaborando
relatorios, visando @ manut ) de estrutura adequada
a satisfagdo dos servidores conforme as normas legais
& internas que versam sobre o assunto;

IV - desenvolver _oividades | a
fiscalizagio trabalhista, estatutiria e previdencidria,
solicitando e levantando documentagdes, emitindo
certides, elaborando cartas e declaragdes, atendendo
a‘lﬁscaiza;éne reguisitando e p do o
pagamento de débitos, ‘\'I&BWD emr e apoiar a defesa
da Camara em p L] prir exigéncias
de processos ﬁutahonus

V' . desenvoer atvidades de remuneragio,

descrevendo, analisando e avaliando cargos,
realizando pesquisas de mercado, elaborando e
mantendo tabelas salariais e programas de
remuneracio fixa e varidvel,

projefos especificos, indicadores,

bem como procedimentos, fluxes e politicas, analisando

tagbes de p 1, fo do dados salariais
para pmceuos Imtalonos & orientando as areas e
demais integrantes da equipe em priticas salariais,
visando manter uma estrutura de cargos e saldrios
adegquada as diversas demandas de pessoal da Cadmara
mediante a atragio, motivagio e retengdo de
profissionais qualificados;

VI -aemvummgmmaewliﬁcasdemﬁoue
pesSsS0as aperfei;oando atividades na sua area de
aluaq;ao visando a capa:rtu;ao Izr.rnca treinamento,

mativacdo organizacional e da f gdo dos
servidores;

V]I - colab ©OM O p logo no gerenci to do
clima crganizacional;

V]l[ - desenvolver programas especificos em
fungio de necessidades levantadas em pesquisa de
clima e outras;

IX = elaborar pareceres, consultas, emendas,
aditives & outros documentos, com base na legislagio
pertinente;

X mnsullﬂr matérias relativas aos termos das

e indicagdes dos V . para
denherad;,ao do Pienam,
XI . propasicdes legislativas (leis,
projetos, mogdes, requermenm

indicagdes e cutras) para os Vereadores, de acordo com
a sua especialidade profissional,
solicitande informagdes a Orgdos plblicos, se
necessario;

NII ~ legialacto o cio e

processos referentes a sua drea de atuagio,

emifinde pareceres e despachos;

trabalhos, anansando o escopo das obras e as normas
de seguranga exigidas, visande atender exigéncias
legais & possibilitar a aquisicho dos recursos;

'N'I - participar de reunides comoutras  dreas da

Camara,

cientificando-se quanto a ¢as de procedi -]
oufras questes, esclarecendo dividas relacionadas &
sua drea de atuacio e realizando outras atividades,
visando manter-se atualizado quanto ds aplicagdes a
serem efetuadas;

VII - controlar o cronograma  de  manutengdo
preventiva, acompanhando mapas de controle

afravés do sistema de gestSo, a fim de assegurar &

ofimizagdo da vida itil de maguinas e eguipamentos;

V]I[ - elaborar e controlar o cronograma de
conservagio das dreas internas, acompanhando mapas
de controle, a fim de assegurar a qualidade & otimizagdo
da vida util dos materiais existentes;

D{ - garantir que os servigos sejam executades de
acordo com as condigdes fisicas do local, prestando
esclarecimentos e emitlindo pareceres  técnicos
concemnentes & realizagfo de atividades de manutengo
de instalagdes & equipamentos, visando atender as
exigéncias das obras;

X eslabeiecer melas & diretrizes para a equipe de
trabalho, planejand do, defininde atribuigdes e
realizandn ounasamldudes mm a finalidade de cumprir
as tarefas conforme prazos e custos previsios;

}ﬂ supervisionar ou administrar os senvigos
prestados por terceiros em sua érea de atuacio,

o e fi izande © » dos
trabalhos & os resultados obtidos, visando o atendimento
aos padroes de qualidade exigidos;

XIT - assessorsr a Geréncia de
Infraestrutura e Servigos e a Diretoria Geral quanto &
definicio de metas a serem atingidas, elaborando
estudos e projetos, evidenciando aspectos técnicos de
sistemas, mdc de obra e materizisiequipamentos
relacionados As obras, objetivando atender as
expectativas;
X]]] - elabarar relatérios (&cnicos sobre as
atividades desenvolvidas,
discriminado servicos executados, materiais @ mao de
obra utilizada, calculos de homemihora e outras

informagdes
objetivando informar & atender as exigéncias;
XIV  manter dmbio  com

p do informagdes e
aos senvigos executados ou a executar;
XV - observar o cumprimento das Nomas de

Seguranga do Trabalho, visando garantir a integridade
fisica do trabalhador;

XVI - elaborar orgamentos relacionados a
reformas civis, eléfricas entre outras;

em relagdo

XVIL - manter a  equipe qualificada
& motivada para o desenvolvimento dos trabalhos,
arientando e buscando o
aprimoramento técnicoloperacional, visando a
capacitagio profissional dos
funciondrios;

XVIII - analisar  legislagdo,
documentagioe processes referentes a

sua rea de atuagdo, emitindo parecerss e despachos;
XIX - executar servigos técnicos usando os meios
compativeis com a natureza de cada um para cumprir
atribuigles funcionais e

dispositivos regulamentares;

XX . redigir relatdrios e outros tipos de informagdo,
registrando as atividades de sua unidade de trabalho;

XXI - redigir pareceres referentes as suas atividades,;

m - redigir documentos técnicos, documentos
legais & cormespondéncias;

XXIIT - executar outros servigos correlatos,
quando determinados pelo superior hierarguico;

XXIV - se sempre izado quanto
as novas tecnologias relativas 4 sua formagdo
académica, defurrna a garantquue aCarnarn Munl:lpul
se at a sua area de
atuagdo;

XXV - e informes 1

relalonos reglizando pesql.usas enh‘evlsins fazendu
ﬁea e do medidas para mﬂanm;&u

desenvdwrrﬂ'm

to de atividad.

em sua drea de ama;&u;

ap ¢
XXVT - pariicipar das atividades administrativas de
controle e de apolo referentes a sua area de atuacio,
XXVII - participar das atividades de

treinamento &
aperfeigoamento  de pessoal técnico e  auxiliar,
realizando-as em servico ou ministrando aulas e
palesiras, a fim de contribuir para o desenvolvimento
qualitative dos recurses humanos em sua area de
atuagao,
XXVIII - participar de grupes de trabalho e
reunides com unl:lades da Camara e oufras entidades
publi ep realk estudos, emitindo
pareneresou fazendo nxposl;oes sobre situagdes e
problemas
identificados, opinandao,
aferecendo sugesm revisando e discutindo trabalhas
técnicos, para fins de formulacdo de diretrizes, planos e
programas de trabalho afetos 4 Cdmara;

XXIX . prover superte técnico a Comissdes, Mesa

Diretora, Presidéncia e Diretoria Geral em assunios

Legislativo II

Jomalksmo

A% - especificar T iaig, Aqui e
equipamentos a serem XIIT
no d vimento dos

Ensino Superior em Comunicagio Social,
com Habilitagdo em Jornalismo, & registro
profissional, com
experiéncia minima
comprovada de 03 (irés) anos como
jomalista.

- preparar atos administrativos da Mesa
Diretora, Presidéncia da Cimara e Diretoria Geral;

XIV - interpretar leis, regulamenios e
instruges relativas a assuntos de administragdo

geral & particularmente em
sua area de atuagdo, para fins de aplicagio, orientagdo
& assessoramento;

)( \' - executar servigos técnicos usando os meios
compativeis com a natureza de cada um para cumprir
atribuigdes funcionais e dispositivos regulamentares;
XVI - redigir relatorios e outros tipos de informagio,
registrando as atividades de seu setor de trabaho,

XVII

- redigir pareceres referentes as suas

atividades;

XVIIT - redigr documentos  técnicos,
legais e cc déncias relativos & sua

area de atuacio;

XIX . participar de grupos de trabalho e reunides
com unidades da Cdmara e oufras entidades publicas e
particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou
fazendo exposigies sobre situacdes e problemas
identificados, op'nandu
oferecendo B isando e d Iho:
t&cnices, para fins de furmu[ﬂt;ac de d'retrm pﬂﬂnos e
programas de trabalho afetos 4 Camara;

X¥- zelar pelo bom at::.dn de mnmal;ao e de
funcior dos iais e
no setor;

XXl - executar outras afividades afins & sua Unidade
Funcional, a partir das necessidades & demandas da
drea e em

conformidade com as

onentages
dadas pela sua chefia mediata.

I - coletar informagdes, realizando entrevistas,
pesquisas, coberfuras e diagndsticos de opinido,
do contatos, seleci do , redigindo

mEllBTIEB textos e comentarios considerados
importantes e de interesse para a Casa, editando
boletins & mantendo informados o Presidente da
Camara & os Vereadores Municipais, para permitir a
produgdo e divulgacio de reportagens, noticias, artigos,
crdnicas, comentarics e notas de cardter informative ou
interpretativo;

IT . reslizar ou coordenar entrevistas com
W i para a publicagdo nos orgios de imprensa;

]_l_[ - redigir textos informatives que concorram para o
permanente  esclarecimento da opinio plblica a
respeito de atos e fatos politicos, atividade parlamentar
e fungdes insfitucionais da Camara Municipal;

IV . divulgar os trabalhos da Camara Municipal
atraves da coordenagdo efou execugdo de um Portal do

Governa Municipal que apresente as informagbes
tendo o site di ite atualizado;

V - divulgar informagbes scbre as afividades da
Céamara, redigindo notas, artigos, resumos & textos em
geral, digitando e revisando originais, editando e
revendo provas, encaminhando as matérias para
publicagdio em orgdos de circulagfio externa ou intema;

VI - realizar editorag o & revisio de originais & provas

de matéria a

ser impressa, lendo e corrigindo eros gra'nslims ]
tipograficos, para assegurar a comegdc dos textos
publicados sob- responsabilidade da Camara;

VH - coordenar e executar o acompanhamento do
noficidrio nacional e internacional de interesse da
Caémara, lendo, ouvindo, vendo, analisando,
selecionando e classificando textos, gravacgdes,
ilustragdes, fotos & filmes, para distribuigio;

VIII - acompanhar as programagdes da
Camara, providenciando gravagde e posterior
transcrigdo de palesiras, debates e depoimentos,
supervisionando a realizagiio de fotografias e fimagens,
recolhendo  infomagdes para  documentagiio ou
publicagdo de noticias sobre 05 eventos,

D{ - asswllr a0 Presidente da Camara e Vereadores
&m suas f ," de repre = do-os sobre

wnmadus MBM!I‘\UG relag:aa atualizada de
e munmaxs
idades e eventog diy

arganizando sol

X - colaborar no planejamentc de campanhas

promocionais, ufilizando meios de comunicagio de
massa e outros veiculos de publicidade e difusiio, para
divulgar mensagens;
XI - organizar, ]unlﬂ.merlle com profissionais afins,
eventos relacionados as atividades legislativas;
XIT - coora tividades de operagio de
equipamentos de Audio e video, supervisionando e
controtando tarefas de instalago,

teste, manutengio,

movimentacdo € guarda de allo- falantes,
microfones,
fi j slides, peli 3

videoteipes, videocassetss e similares, visando &

realizago de eventos;

XIIT - controtaro quivo de gravagdes e imagens;
XI\Ir - opinar sobre conteddos, bem como
responder por conte(dos, criagdo, produgo, diregio e
edigio de programas veiculados pela TV e pelo Radio;

XV . controlar atvidades de documentagio de
eventos, fotografande reuniSes, festas, soclenidades,

inauguragdes,
congressos & outros
acontecimentos, inde e am do fot it

criando efeitos graficos em imagens, duminando,




