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LEI COMPLEMENTAR N" 595/2017
DE 02 DE MARCO DE 2017

(DISPOE SOBRE A REORGANIZACAO
ADMINISTRATIVA DA CAMARA MUNICIPAL DE
FLORINEA E DA OUTRAS PROVIDENCIAS).

PAULO EDUARDO PINTO, Prefeito Municipal de Florinea,
Estadeo de Sio Paulo, no uso de suas atribuicies legais.

FAZ SABER. que Camara Municipal de Florinea. Estado de Sao
Paulo aprovou, ele sanciona a seguinte LEL

Art. 1° - A Camara Municipal de Florinea, no cumprimento das
fun¢des que sdo atribuidas pela Constituicdo Federal, pela Constituigdo do Estado de Sdo Paulo e
pela Lei Organica do Municipio de Florinea, Reorganiza sua Estrutura Administrativa na forma
desta Lei Complementar. '

Secao |
Do Regime Juridico

Art. 2°- O Regime Juridico dos servidores publicos da Camara
Municipal de Florinea, adotado na presente lei ¢ o estatutirio. regido pelo Estatuto dos
Servidores Pablicos Municipais de Florinea.

Secio I
Do Regime de Previdéncia Social

Art. 3°- Aplica-se aos Servidores Piblicos da Cimara Municipal
de Florinea, sem qualquer exce¢do, o Regime Geral de Previdéncia Social, instituido pelas Leis
Federais 8.212/91 e 8.213/91, suas alteragdes e suas regulamenta¢des, mediante contribuigio ao
Instituto Nacional do Seguro Social.

CAPITULO I
DA ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA

Art. 4° - A Camara Municipal de Florinea, para execugdo dos
servigos sob sua responsabilidade, apresenta a seguinte organizagio administrativa:
I - Orgdo de Diregao Superior: Mesa Diretora:
I - Orgdo de Diregio Executiva: Secretaria Geral de Administracdo;
NI - Unidade de Apoio Contabil: Assessoria Contdbil e Orgamentaria; e
IV - Unidade de Apoio Juridico: Assessoria Juridica ¢ Legislativa.

§ 1" - A Mesa Diretora enguanto Grgio maximo responsavel pelos

servigos administrativos possui atribuicdes definidas no Regimento Inteno da Camara
Municipal de Florinea.
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§ 2" - A Secrelaria Geral de Administragao, dirigida pelo Diretor de
Secrelaria, € 6rgdo que tem por finalidade. planejar, organizar e supervisionar a execugio das
atividades de apoio parlamentar e dos servigos administrativos e financeiros da Camara
Municipal, de acordo com as deliberagdes da Mesa Diretora.

§ 3° - A Unidade de Apoio Contébil tem por objetivo as atividades
de planejamento ¢ elaboragio orcamentéria, bem como acompanhamento, controle e supervisio
de sua execu¢do, bem como a execucdo e conirole da escrituracdo contdbil da Camara,

§ 4° - A Unidade de Apoio Juridico tem por objetivo a execugio
das atividades de apoio juridico, parlamentar e administrativo aos Vereadores ¢ a Secretaria
Geral de Administraciio.

CAPITULO 11
DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL

Secio |
Da Composi¢io

~Art. 5° - O Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Florinea é
composto dos Cargos Publicos de Provimento Efetivo. constantes do Anexo [ e de Cargos
Publicos de Provimento em Comissfio, constantes do Anexo I1.

Parigrafo anico - A Sumula de Atribuigdes de cada cargo piblico
constara do Anexo V.

Art. 6% Os cargos publicos de provimento efetivo serio
preenchidos através de concurso piblico de provas e titulos. seguindo-se o0s critérios
estabelecidos em regulamento proprio.

Parigrafo dnico — Para fins do disposto no art. 41 da Constituigdo
Federal, 0 servidor publico ocupante de cargo de provimento efetivo que vier a ser nomeado para
ocupar cargo de provimento em comissdo. tera computado esse periodo para fins de estagio
probatdrio,

Art. 7°- Os cargos piiblicos de provimento em comissio sdo de
livie nomeagdo e exoneragiio pelo Presidente da Céamara, obedecidos aos requisitos minimos
para preenchimento, a seguir elencados:

I - nacionalidade brasileira:

II - gozo dos direitos politicos:

111 - quitagdo com as obrigagdes militares e eleitorais;

1V -idade minima de dezoito anos:

IV - idoneidade e reputagio ilibadas: e

V - nivel de escolaridade compativel com as atribuigdes do cargo.

Art. 8% - Ao servidor publico detentor de cargo de provimento

efetivo, que vier a ocupar cargo de provimento em comissdo, lhe sera devida a diferenca entre os
vencimentos de seu cargo ¢ aguele para o qual tenha sido nomeado.
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§ 1° - A diferenca entre os vencimentos, previsia neste artigo
incorporar-sé-a a remuneragdo do servidor para todos os efeitos legais. a razdo de 20% (vinte por
cento) a cada 12 (doze) meses de efetivo exercicio até o maximo de 100% (cem por cento).

§ 2° - Todo servidor publico que vier a ocupar cargo de provimenio
em comissdo, terd resguardado seu direito de retorno ao seu cargo de origem.

Art. 9° - Fica assegurado ao servidor publico ocupante de cargo
publico de provimento efetivo, cujo cargo ou fungdo for extinta ou tiver alteragdo de
nomenclatura, o direito imediato de aproveitamento nas novas fungdes criadas pela Lei posterior,
preservado sempre o principio da irredutibilidade salarial. nos termos do art. 37, XV, da
Constituigdo Federal.

Art. 10 - Consideram-se extintos todos 0s cargos e/ou empregos
piblicos criados por legisiagiio anterior e que expressamente nfo constem da presente lei.

Secdo 1
Da Contratacio Por Tempe Determinado

Art. 11- A contratacio por tempo determinado sera feita em cardter
excepcional e provisorio, quando de inferesse publico. e far-se-a de acordo com a Lei Municipal
n® 37172010 de 16 de Abril de 2010, ou outra que a venha substituir, precedida de processo
seletivo simplificado.

Segdo IIT
Da Remuneraciio

Art. 12- Os integrantes dos cargos publicos de provimento efetivo
¢ de provimento em comissdo serdio remunerados conforme Tabela de Vencimentos fixados no
Anexo 111 desta Lei.

Art. 13- A revisdo geral anual dos integrantes do quadro de cargos
piblicos de provimento efetivo e em comissdo do Poder Legislativo Municipal, prevista no art.
37, X da Constituicdo Federal, serd realizada anualmente, através de Lei especifica, sempre no
més de Janeiro de cada exercicio, ¢ correspondera & variagio registrada pelo indice de Prego ao
Consumidorda Fundagio Instituo de Pesquisas Econdmicas = [PC/FIPE do periodo de Janeiro a
Dezembro do exercicio anterior.

Secdo IV
Da Jornada de Trabalho

Art. 14- A jornada de trabalho dos servidores piiblicos efetivos da
Cidmara serd de 40 (quarenta) horas semanais e ndo excedera 8 (oito) horas didrias. permitida a
compensagio de horario a critério do Presidente da Camara.

Pardgrafo Unico - O disposto neste artigo ndo se aplica aos

funcionsdrios ocupantes de cargos cujo dispositivo legal de regulamentagiio da prolissdo tenha
fixado jornada diferente da que trata o capur deste artigo.
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Art. 15- Por medida de interesse piblico, podera ser fixada jornada
de trabalho diferenciada através de Ato da Presidéncia.

Art. 16- Durante o recesso legislativo os servidores publicos do
Poder Legislativo Municipal terfio carga horaria reduzida, de 20 (vinte) horas semanais.

Seciio V
Das Vantagens

Art, 17- Além do vencimento, o ocupante do cargo publico de
provimento efetivo do Poder Legislativo Municipal fara jus as seguintes vantagens:

I — Adicional por Tempo de Servigo:

II - Salario Familia;

111 - Horas extraordinarias. respeitado o himite legal,

IV - Adicional de insalubridade, periculosidade e noturno:

V - Sexta-parte;

VI — Vale Alimentacio;

VI1 - Ouiras parcelas definidas pelo Estatuto dos Servidores Publicos Municipais de
Florinea.

Art. 18- O adicional por tempo de servigo previsto no inciso | do
art. 17 sera calculado da seguinte forma:

a) de 01 a 05 anoes: 1.0% (um por cento) por ano completo de servigo prestado;

b) de 06 a 10 anos: 1.5% (um virgula cinco por cento) por ano completo de servigo
prestado,

¢) de 11 a 20 anos: 2,0% (dois por cento) por ano completo de servigo prestado;

d) de 21 a 30 anos: 2,5% (dois virgula cinco por cento) por ano completo de servigo
prestado;

e) acima de 30 anos: 3.0% (trés por cento) por ano completo de servigo prestado.

Art. 19- A sexta parte dos vencimentos, prevista no inciso V do-art.
17, ¢ assegurada ao servidor publico que completar 20 (vinte) anos de efetivo exercicio no
servigo ptiblico a qual serd calculada sobre os vencimentos integrais do servidor nos termos
previstos no art. 129 da Constituigdo do Estado de Sao Paulo.

Art. 20- Aos ocupantes de cargo efelivo com formagio
universitaria, terfio direto a gratificagdo de 10% (dez por cento) sobre seus vencimentos basicos
THEnsais.

CAPITULO IV
DISPOSICOES GERAIS E FINAIS

Art. 21- Os servidores piblicos da Cimara Municipal serdo
enquadrados no Quadro de Pessoal através de Portaria.

Paragrafo Unico — Do enquadramento ndo podera resultar reduglio
de vencimentos, salvo nos casos de desvio de fumgio ndio acolhidos por esta Lei.

Art, 22- Consideram-se investidos no exercicio de cargos publicos.
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mediante concurso, seus atuais ocupantes, independentemente de quaisquer providéncias.

Art. 23- Fica o Presidente da Camara Municipal, autorizado a
baixar os atos administrativos necessarios & execugfio da presente lei.

Art. 24- Ficam assegurados aos servidores da Camara Municipal
seus direitos adquiridos, nos termos do art. 5°, XXXVI, da Constituicdo Federal de 1988 bem
como agueles previstos na Constitui¢do do Estado, no Estatuto dos Funcionarios Publicos
Municipais de Florinea e nas demais legislages pertinentes e apliciveis a matéria.

Art. 25 - As Umdades de Apoio previstas nos Incisos | e Il do art.
4° desta lei poderdo ser exercidas por profissionais liberais ou empresas do ramo sem qualquer
tipo de vinculo empregaticio ou juridico com a Cémara Municipal. salvo o do contrato que
deverido conter clausulas uniformes.

Pardgrafo Unico — A Secrelaria Geral de Admimistracdo sera
dirigida pelo ocupante do cargo de Assistente Legislativo, sempre que o cargo de Diretor de
Secretaria encontrar-se vago.

Art. 26 - Passam a fazer parte integrante desta Lei Complementar
osAnexos LILINL.IVeV,

Art. 27 - As despesas decorrentes com a execucdo da presente Lei
correrdo por conta de dotagdes proprias do Poder Legislative Municipal, consignadas em
orgamento e suplementadas se necessario.

Art. 28 — O Demonstrativo de Impacto Econdmico-Financeiro de
que trata o inciso I, do artigo 16, da Lei Complementar n. 101/2000. de 04 de Maio de 2000 (Lei
de Responsabilidade Fiscal — LRF), segue demonstrado no anexo V, que fica fazendo parte
miegranie da presente Lei Complementar.

Art. 29 - Esia Lei Complementar entra em vigor na data de sua
publicagdo, revogando-se as disposi¢des em contrario, rétroagindo seus efeitos para efeito de
vencimentos de saldrio base dos cargos de Auxiliar de Servigos Gerais ¢ Assistente Legislativo, a
partir 1° de Janeiro de 2017, haja vista que de acordo com a tabela do Anexo 111, esses foram tdo
somente corrigidos pela variagdo do [PC-FIPE de janeiro a dezembro de 2016, que ficou em
6,34% (seis, virgula cinquenta e guatro por cento),

REGISTRE-SE, PUBLIQUE-SE E CUMPRE-SE.

Prefeitura Municipal de Flg;i,aﬂ’éf—é@ de Margo de 2017
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ANEXO 1
CARGOS PUBLICOS DE PROVIMENTO EFETIVO
QUANTIDADE DENOMINACAO REFERENCIA |
01 AUXILIAR DE SERVICOS 01
B GERAIS |
01 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 02 '
01 ASSISTENTE 03
ADMINISTRATIVO
01 ASSISTENTE LEGISLATIVO 05
) ANEXO 11
CARGOS PUBLICOS DE PROVIMENTO EM COMISSAQ
| QUANTIDADE DENOMINACAO REFERENCIA |
01 ASSESSOR JURIDICO 3
01 DIRETOR DE SECRETARIA 06
ANEXO 111
TABELA DE VENCIMENTOS
' REFERENCIA | SALARIO BASE
01 1.060,73
02 1.593.89
03 2.663,50
04 2.922,15
05 345357
06 3.800,00
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ANEXO 1V

DESCRICAO DOS CARGOS EFETIVOS

TITULO DO CARGO:AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

SUPERIOR IMEDIATO: Presidente da Cimara

DESCRICAO SUMARIA: Executar servigos de limpeza em geral no prédio, salas de
atendimento, gabinetes do Presidente da Cimara ¢ Plendria, espanando, varrendo, lavando
- ou encerando dependéncias. moveis utensilios e instalacdes. para manter em condigdes de
higiene e limpeza, preparar e servir café cha, dgua e outros, zelando pela ordem e limpeza
da cozinha: fazer servigos relacionados & 4rea de lavanderia e regar o jardim da Camara
Municipal

DESCRICAO DE TALHADA:

01)Executar Servigos de limpeza geral no prédio da Camara, salas. de atendimento.
espanando, varrendo, lavando ou encerando dependéncias, moveis utensilios e
instalacGes, para manter em condigdes de higiene e limpeza para assegurar asseios €
o bem estar dos seus ocupantes;

02) Preparar e servir café, chd, sucos, dgua e lanches rapidos para atender os
funcionarios e os visitantes da Céimara;

03) Abrir e fechar o recinto da Camara para expediente e quando o mesmo for
requisitado por terceiros:;

04) Providenciar a lavagem e guarda dos utensilio, para assegurar sua posterior

ilizacio:

05) Fazer servigos relacionados a lavanderia, deixando em condigdes de uso: toalhas
guardanapos, cortinas ¢ outros;

06) Receber. armazenar e controlar estoque dos produtos alimenticios e materiais de
limpeza, requisitando a sua reposigSo sempre que necessdrio, a fim de atender ao
interesse da Camara:

07) Auxiliar no atendimento de pesseas que procuram a Camara e encaminhar ao local
desejado:

08) Executar outras tarefas correlatas destinadas pelo superior imediato

Q
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ESPECIFICACOES

ESCOLARIDADE: Ensino Fundamental completo
ESPERIENCIA: nenhuma

INICIATIVA/COMPLEXIDADE: Executa tarefas rotineiras de natureza simples: recebe
orientagdo ¢ supervisdo do superior imediato.

ESFORCO FISICO: Permanece a maior parte do tempo em pé.
ESFORCO MENTAL/VISUAL: Normal.
RESPONSABILIDADE/DADOS CONFIDENCIAIS: Nenhuma,

RESPONSABILIDADE/PATRIMONIO: Pelos equipamentos, utensilios e materiais que
utiliza.

RESPONSABILIDADE/SEGURANCA DE TERCEIROS: Nenhuma.
RESPONSABILIDADE/SUPERVISAO: Nephuma.

AMBIENTE DE TRABALHO: Esté sujeito & exposicdo a elementos desconfortévels e
produtos quimicos.

PREFEITURA MUNICIPAL DE FLORINEA W v
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TITULO DO CARGO:AUXILIAR ADMINISTRATIVO

SUPERIOR IMEDIATO: Presidente da Camara

DESCRICAO SUMARIA: Auxilia na execucdo de servigos inerentes mos trabalhos
legislativo da Camara Municipal e a Contabilidade em Geral.

DESCRICAO DE TALHADA:

01) Auxilia nos servicos de xerox, escanear documentos, controlar o uso de capiadora
¢/ou multifuncionais e suprimentos, encadernagio em geral ¢ organizagic dos
arquivos de documentos;

02) Controlar o recebimento ¢ expedigio de correspondéncias. registrando-a e
protocolando-a no sistema de Processo Legislativo proprio, com a finalidade de
encaminha-la ou despaché-la para as pessoas interessadas;

03) Auxiliar na leitura de documentos, selecionando os assuntos de interesse do
Legislativo e do Municipio, armazenando em pastas, legislacdo. jurisprudéncia e
doutrina, para fornecer subsidio na elaboragiio de pareceres e/ou consultas:

04) Auxiliar na consulta em bancos de dados para obter informacdes e legislacdo
necessdria para subsidiar a atuac@io dos versadores, membros de comissdes e o
Presidente da Camara Municipal:

05) Auxiliar nos servigos gerais de recepedo como atendimento telefénico, atendimento
de pessoas que procuram & Cémara encaminhando so local desejado, servicos de
entrega no correio, correspondéncia da Camara no Municipio entre outros que se
fizer necessdrio;

06) Auxiliar nos servigos de digitalizagdo de documentos:

07) Auxiliar em todos os servigos da atividade legislativa da Secretaria:

08) Auxiliar no atendimento aos vereadores na elaboragio de proposigdes;

09) Elaborar e manter sempre atwalizado o prontuario de todos os vereadores:

10) Manter sempre organizado o Arguivo de documentos:

11) Auxiliar nos servigos basicos e rotineiros inerentes a Contabilidade Geral da
Cémara.

12) Abrir o prédio da Camara para terceiros, quando da indisponibilidade da realizagio
pelo Auxiliar de Servigos Gerais,

13) Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato

ESPECIFICACOES

ESCOLARIDADE: Ensino Superior completo

INICIATIVA/COMPLEXIDADE: Executa tarefas variadas. porém rotineiras que
envolvem a aplicagdo de procedimentos padronizados, observados os limites estabelecidos
pelas normas internas,

ESFORCO FISICO:; Nenhum.

PREFEITURA MUNICIPAL DE FLORINEA w,' T3,
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ESFORCO MENTAL/VISUAL: Constante

RESPONSABILIDADE/DADOS CONFIDENCIAIS: Lida com informagdes, cuja
divulgagio pode causar prejuizos & Administragio

RESPONSABILIDADE/PATRIMONIO: Pelos equipamentos, maquinas e materiais que
utiliza.

RESPONSABILIDADE/SEGURANCA DE TERCEIROS: Nenhuma.
RESPONSABILIDADE/SUPERVISAO: Nenhuma.

AMBIENTE DE TRABALHO: Normal de Escritério,

PREFEITURA MUNICIPAL DE FLORINEA _—— T
CNPJ 44 .483.575/0001-69

TITULO DO CARGO:ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

SUPERIOR IMEDIATO: Presidente da Camara

DESCRICAO SUMARIA: Executa servigos inercnes 4 contabilidade geral da Cimara e
publicagdes de atos,

DESCRICAO DE TALHADA:

01) Executar analiticamente os atos administrativos efetuando os correspondentes
langamentos contdbeis, para possibilitar o controle contabil e orgamentirio;

02) Promover & prestacdo, acertos e conciliagdo de contas em geral. conferindo saldos,
localizando e retificando possiveis erros, para assegurar a corregdo da operagdes
contabeis:

03) Efetuar e examinar empenhos de despesas, verificando a classificaciio ¢ a
existéncia de recursos nas dotagdes orcamentarias e proceder com os pagamentos
dos compromissos assumidos:

U4) Elaborar demonstrativos contibeis diarios, mensais, trimestrais e anuais, relativos
4 execugdo orgamentaria e financeiras em consondncia com leis. regulamentos ¢
normas vigentes, para apresentar resultados da situagio patrimonial, econdmica ¢
financeira;

(5) Redigir Oficio de encaminhamento a Prefeitura Municipal ou a Bancos assim
como: os demonstrativos contabeis, a transferéncia de bens patrimoniais obsolctos
a proposta orgamentéiria anual, a devolugdo do valor de sobras dos duodécimos.
sobre aplicagdes financeiras ou resgates, entre outros as suas fungdes, sempre com
a anuéncia do Presidente;

06) Organizar e manter atualizado o arquivo de documentos da Cémara inerentes a
contabilidade geral, visando a agilizacdo das informagdes;

07) Controlar a entrada e saida dos materiais de consumo:

08) Emitir relatério e oficios, observando os padrdes estabelecidos para assegurar o
funcionamento do sistema de comunicagdo;
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(9) Ter nogdes em operagidio do Sistema AUDESP:

10) Acompanhar e fornecer aos Técnicos do Tribunal, toda a documentagio solicitada
em relagio a contabilidade e ou sobre aquelas de suas fungdes:

11) Emitir relatorio mensal através do cartio de ponto controlando as horas extras ¢ as
faltas, anteriormente ao fechamento da folha de pagamento e encaminhé-lo a0
Presidente para verifica¢do;

12) Efetuar folha de pagamento mensalmente, apés autorizacdo do Presidente,
langando dados no sistema, conferindo e procedendo com o pagamento dos
funciondrios e vereadores e dos devidos encargos da folha;

13) Atualizar, conferir e manter sob sua responsabilidade o controle dos bens
patrimoniais;

14) Ter sob sua responsabilidade: a guarda das chaves do prédio e do controle e
manutengio dos equipamentos de seu departamento;

I 5) Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato:

ESPECIFICACOES

ESCOLARIDADE: Nivel Superior em Administragio de Fmpresas ou Ciéneia
Contabeis

INICIATIVA/COMPLEXIDADE: Exccuts tarcfas cspecializadas que exigem
conhecimento técnicos,

ESFORCO FISICO: Nenhum.
ESFORCO MENTAL: Exige atenciio e raciocinio constante.
ESFORCO VISUAL: Normal,

RESPONSABILIDADE/DADOS CONFIDENCIAIS: Lida com informagdes, cuja
divulgaco pode causar prejuizos 4 Administracio

RESPONSABILIDADE/PATRIMONIO: Manipula recursos elevados.
RESPONSABILIDADE/SEGURANCA DE TERCEIROS: Nenhuma
RESPONSABILIDADE/SUPERVISAO: Nenhuma.

AMBIENTE DE TRABALHO: Normal de Escritério.
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Rua Livino Cardoso de Oliveira, 699 - CEP 19.870-000 - Florinea- SP FLORINEA
Tel.: 18 3377-0501 - E-mail: prefeitura@fiorinea.sp.gov.br Em um novo tempe

Gremls FITT - M

TITULO DO CARGO:ASSISTENTE LEGISLATIVO

SUPERIOR IMEDIATO: Presidente da Camara

DESCRICAO SUMARIA: Executa servigos inerentes a atividade legislativa, assistindo o
Presidente e Vereadores.

DESCRICAO DE TALHADA:

01) Assessorar os Vereadores. as Comissdes competentes da Camara, secretariando as
sUas reunides;

02) Dar assisténcia ¢ apoio legislativo ao Plendrio (digitagdo de todas as proposigies em
tramitacdo, Projetos de Lei. Projetos de Resolugdo. Pareceres, Redacdo Final.
Proposi¢dio de Lei. Resolugdes, Mogdes, Indicacdes, Requerimentos, Oficios;

03) Assistir a consultoria juridica quanto aos assuntos da drea legislativa e outras
tarefas;

04) Planejar, organizar e coordenar as atividades de informacdes e sociais;

03) Organizar o arquive, mantendo-o atualizado;

(06) Orientar pesquisas e consultas solicitadas pela comunidade:

07) Acompanhar a vigéncia de leis ¢ resolugdes;

08) Realizar pesquisas e levantamentos quando solicitados por outros drgdos:

09) Manter atualizado o cadastro d autoridades federais, estaduais ¢ municipais:

10) Redigir e digitar atas das sessdes plendrias e demais documentos correlalos ao
legislativo. Providenciando sua retificacio. se for o caso;

11) Elaborar as atividades de cerimonial nas Sessdes solenes e especiais da Camara:

12) Efetuar registros de proposigdes submetidas 4 CAmara em ordem cronoldgica:

13) Colecionar. cronologicamente, todas as resolucdes e leis votadas durante o ano
legislativo;

14) Preparar, de acordo com os textos originais das respectivas redagdes finais, os
autdgrafos das Resolugdes ¢ Leis para promulgacdio da Mesa ou envio a sangiio;

15) Assumir o comando da Secretaria Geral de Administragio, sempre quando o cargo
de Diretor de Secretaria encontrar-se vago,

ESPECIFICACOES

ESCOLARIDADE: Nivel Superior em Administracio de Empresas ou Bacharel em
Direito

INICIATIVA/COMPLEXIDADE: Executa tarefas especializadas que exigem
conhecimento téenicos.

ESFORCO FISICO: Nenhum.
ESFORCO MENTAL: Exige aten¢do e raciocinio constante.

ESFORCO VISUAL: Normal.

PREFEITURA MUNICIPAL DE FLORINEA \’4-._\' 3.
CNPJ 44.493.575/0001-69
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PREFEITURA MUNICIPAL DE FLORINEA *
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Cewiten W17 - 2030

RESPONSABILIDADE/DADOS CONFIDENCIAIS: Lida com informagdes. cuja
divulgaclo pode causar prejuizos 4 Administragio

RESPDNSABlLIDADEIPATRIMﬁNH}: Pelos equipamentos, miquinas € materiais que
utiliza.

RESPONSABILIDADE/SEGURANCA DE TERCEIROS: Nenhuma
RESPONSABILIDADE/SUPERVISAO: Supervisiona trabalhos de terceiros

AMBIENTE DE TRABALHO: Normal de Escritorio.

DESCRICAO DOS CARGOS EM COMSSAQ

TITULO DO CARGO:DIRETOR DE SECRETARIA

SUPERIOR IMEDIATO: Presidente da Camara
DESCRICAO SUMARIA: Executa tarefa de coordenagio dos trabalhos gerais da Camara.
DESCRICAO DE TALHADA:

01) Dirigir a execugio da politica administrativa da Camara;

02) Tragar diretrizes adequadas as normas legais ¢ regulamentares ¢ as deliberagdes da
Mesa Diretora, indispensaveis € necessarias ao correto e pleno exercicio das fungdes
delegadas aos servidores e/ou aos profissionais envolvido no funcionamentos da
Céamara;

03) Dirigir e coordenar a total integrago de todas as atividades operacionais da Camara;

04) Supervisionar e dirigir a Elaboragdo dos Projetos e programas de racionalizagfo e
modernizagio de todas as atividades operacionais da Camara, executada pelos
servidores ligados as unidades de atividades operacionais;

05) Adequar e propor a reformulagio de normas regimentais e regulamentais da
Cémara;

(6) Representar o Presidente, quando para isto for designado;

07) Prestar informag0es e assessoramento & Presidéncia, 4 Mesa. as Comissfes e aos
Vereadores;

(8) Secretariar as reunides da Mesu;

(09) Assinar correspondéncias ¢ Certiddes;

10) Exarar despachos interlocutérios e outros no dmbito de suas atribuigdes;

11) Exercer no dmbito da Cémara Municipal, as atividades que cabem legalmente ao
Secretdrio Municipal,

12) Executar outras tarefas correlatas que lhe forem cometidas pelo Plendrio.

ESPECIFICACOES
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Tel.: 18 3377-0501 - E-mail: prefeitura@fiorinea.sp.gov.br Em um novo tempo

Gamida 00T - 330

ESCOLARIDADE: Qualquer um dos seguintes cursos superior: Administracio de
Empresas, Economia. Ciéncias Contdbeis e Bacharel em Direito.

INICTATIVA/COMPLEXIDADE: Executa tarefas especializadas que exigem
conhecimento técnicos.

ESFORCO FISICO: Nenhum.
ESFORCO MENTAL: Exige aterigiio e raciocinio constante.
ESFORCO VISUAL: Normal.

RESPONSABILIDADE/DADOS CONFIDENCIAIS: Lida com informagdes. cuja
divulgagdo pode causar prejuizos a Administragio

RESPONSABILIDADE/PATRIMONIO: Pelos equipamentos, maquinas ¢ materiais que
utiliza,

RESPONSABILIDADE/SEGURANCA DE TERCEIROS: Nenhuma
RESPONSABILIDADE/SUPERVISAQ: Geral

AMBIENTE DE TRABALHO: Normal, de escritorio.

PREFEITURA MUNICIPAL DE FLORINEA *—
\ CNPJ 44.493.575/0001-69
' Rua Livino Cardoso de Oliveira, 699 - CEP 19.870-000 - Florinea- SP  FLORINEA

TITULO DO CARGO:ASSESSOR JURIDICO

SUPERIOR IMEDIATO: Presidente da Camara

DESCRICAO SUMARIA: Executa atividades de Assessoria juridica, Chefiando a
Unidade de Apoio Juridico da Camara.

DESCRICAO DE TALHADA:

01) Representar a Camara Municipal quando cla for autora, ré, assistente ou oponente,
em qualguer foro ou instancia;

02) Estudar assunto de direito de ordem geral ou especifica, realizando estudos e
pesquisas de doutrina e jurisprudéncia de modo a habilitar o Legislativo a solucionar
problemas pertinentes a suas prerrogativas constitucionais e legais:

03) Redigir termos de contrato, convénios e outros atos;

04) Assessorar juridicamente na elaboragao de proposi¢tes legislativas;

(05) Prestar assessoria juridica ao Presidente, & Mesa, aos Vereadores, as Comissdes € a
Diregao Geral:

06) Prolatar parecer prévio em projetos de Emenda & Lei Orgénica. Projetos de Leis,
Projetos de Resolugdo, pedidos de autorizag@io e demais proposigdes apresentadas
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Em um nove tempo
Crsiis. 20T - 2000

0 Plenario da Camara, desde que assim, provocado:
07) Dar parecer juridico em processo de ordem administrativa: executar outras tarefas
correlatas.

ESPECIFICACOES

ESCOLARIDADE: Curso superior em Bacharel em Direito com registro no Orgio de
classe (OAB).

INICIATIVA/COMPLEXIDADE: Executa tarefas especializadas que  exigem
conhecimento téenicos.

ESFORCO FISICO: Nenhum:.

ESFORCO MENTAL: Exige aten¢fio e raciocinio constante.
ESFORCO VISUAL: Normal.

RESPONSABILIDADE/DADOS CONFIDENCIAIS: Eventualmente

RESPONSABILIDADE/PATRIMONIO: Pelos equipamentos, magquinas e materiais que
utiliza.

RESPONSABILIDADE/SEGURANCA DE TERCEIROS: Nenhuma
RESPONSABILIDADE/SUPERVISAQ: Em relagdo a drea Juridica.

AMBIENTE DE TRABALHO: Normal. de escritdrio.
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