, CAMARA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE EMBU DAS ARTES
i ESTADO DE SAO PAULO

A MESA DIRETORIA DA CAMARA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE
EMBU DAS ARTES, no uso de suas atribuicGes legais, apresenta ao Plenario da

Camara Municipal o seguinte Projeto de Lei:

PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR n° 22/2015

“ALTERA A LEI COMPLEMENTAR N.
77/2005 PARA EXTINGUIR CARGOS DE
LIVRE PROVIMENTO, BEM COMO
ALTERAR NOMENCLATURA E REDEFINIR
ATRIBUICOES DE OUTROS".

Art. 1°. Os cargos de Assessor Legislativo previstos no Anexo Il da Lei
Complementar n. 77/2005a serem extintos na vacéncia, serdo extintos de
imediato, com a entrada em vigor desta Lei Complementar.

Art. 2°. O cargo de Coordenador de Comunicacdo previsto no Anexo Il da Lei
Complementar n. 77/2005 passa a ter a nomenclatura de Chefe do Setor de
Comunicacado e Imprensa, permanecendo inalterada a sua natureza, a forma de
provimento e nivel de remuneragéo.

Art. 3°. O cargo de Coordenador de Recursos Humanos previsto no Anexo Il da
Lei Complementar n. 77/2005 passa a ter a nomenclatura de Chefe do Setor de
Recursos Humanos, permanecendo inalterada a sua natureza, a forma de
provimento e nivel de remuneracéao.

Art. 4° O cargo de Coordenador de Redes e Seguranca previsto no Anexo Il da
Lei Complementar n. 77/2005 passa a ter a nomenclatura de Chefe do Setor de TI,
permanecendo inalterada a sua natureza, a forma de provimento e nivel de
remuneracao.

Art. 5°. O cargo de Coordenador Legislativo previsto no Anexo Il da Lei
Complementar n. 77/2005 passa a ter a nomenclatura de Chefe do Setor
Legislativo, permanecendo inalterada a sua natureza, a forma de provimento e
nivel de remuneracéo.
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Art. 6° O cargo de Secretario Legislativo previsto no Anexo Il da Lei
Complementar n. 77/2005 passa a ter a nomenclatura de Assessor Especial
Legislativo, permanecendo inalterada a sua natureza, a forma de provimento e
nivel de remuneracéo.

Art. 7°. O cargo de Supervisor de CPD previsto no Anexo Il da Lei Complementar
n. 77/2005 passa a ter a nomenclatura de Assessor de CPD e TI, permanecendo
inalterada a sua natureza, a forma de provimento e nivel de remuneracéo.

Art. 8°. O Anexo IV da Lei Complementar n. 77/2005 referente as atribuicbes dos
cargos efetivos e de livre provimento da Camara Municipal de Embu das Artes
passa a vigorar conforme a redacdo dada pelo Anexo | desta Lei Complementar.

Art. 9° Altera o Anexo | da Lei Complementar 77/2005, e passa a vigorar o
organograma contido na redacéao do Anexo | desta Lei Complementar.

Art.10°. Esta Lei Complementar entrara em vigor na data da sua publicacéo,
revogando-se as disposi¢cdes em contrario.

Estancia Turistica de Embu das Artes, 09 de dezembro de 2015.

Claudinei Alves dos Santos

Presidente da Camara Municipal de Embu das Artes

Rosana Almeida Camargo
Vice-Presidente

Edvanio Mendes dos Santos Jefferson da Silva Siqueira
1° Secretario 2° Secretario
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JUSTIFICATIVA

CONSIDERANDO a necessidade do Poder Legislativo Municipal em reorganizar o seu Quadro de

Cargos, adequando-o a Constituicdo Federal e demais legislag8es pertinentes a matéria.

CONSIDERANDO o caput do artigo 37 da Constituicdo Federal que estabelece os principios da

administracdo publica, Legalidade, Impessoalidade, Moralidade, Publicidade e Eficiéncia.
CONSIDERANDO o inciso VIl do artigo 73 da Lei Organica Municipal de Embu das Artes que
estabelece que é competéncia privativa do Presidente da Camara Municipal prover cargos,

funcBes e empregos no Poder Legislativo.

CONSIDERANDO que a Lei Organica Municipal, em seu art. 15, XIV, e art. 44, “a”, competem a

Camara legislar sobre sua economia interna.

CONSIDERANDO as orientagbes do TCSP quanto ao nimero excessivo de cargos de livre

nomeacao, nesta Camara Municipal.

CONSIDERANDO que deve ser buscada a eficiéncia do servigo publico, garantindo-a

prioritariamente com a realizacdo de Concurso Publico para o provimento de cargos na

administrag&o publica.

Estancia Turistica de Embu das Artes, 09 de dezembro de 2015.

Claudinei Alves dos Santos

Presidente da Camara Municipal de Embu das Artes

Rosana Almeida Camargo
Vice-Presidente

Edvanio Mendes dos Santos Jefferson da Silva Siqueira
1° Secretario 2° Secretario
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Anexo 1
Organograma Funcional

Assessoria da Presidéncia e Assessoria Juridica

Presidéncia Mesa da Camara

Chefia de Comunicagdo

___ | Controle Interno
Gabinetes dos Vereadores
Assessoria
Administrativa
Chefia de Gabinete Assessoria
Parlamentar |
Diregdio Geral e
Administrativa
Assessoria Assessoria
Parlamentar Il Parlamentar Il
Chefia do
Legislativo Diregéio de
Depto. De
Finangas e RH
Supervisdo e Chefia de Servigos Biblioteca
Assessoria de CPD Gerais e Manutencdo
Oficiais
Legislativos Il
PO Assistente
Seg(.lran;'.a ux,l lares e. Depto. De
Patrimonial Servigos Gerais Finangas
Oficiais
Legislativos | Contabilidade
Chefia de RH
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Quantidade

ESTADO DE SAO PAULO

ANEXO 11

i;;. CAMARA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE EMBU DAS ARTES

CARGOS DE LIVRE NOMEACAO

Cargo

ADMISTRACAO

01

02

01

01

01

01

01

01

01

02

01

01

01

Diretor Geral e Administrativo

Assessor Juridico

Nivel

Nivel 35-
E

Nivel 34-
E

Diretor de Financas e Recursos Nivel 34-

Humanos

Chefe do Departamento
Legislativo

Chefe de Cerimonial

Chefe do Departamento de
Recursos Humanos

Assessor Especial Legislativo

Chefe de Comunicacéo e
Imprensa

Chefe do Departamento de
Redese Tl

Assessor Administrativo
Assessor de CPD e TI
Chefe de Manutengéo

Assessor da Mesa Diretora

GABINETE DA PRESIDENCIA

Chefe de Gabinete da
Presidéncia

E

Nivel 33-
E
Nivel 33-
E
Nivel 33-
E
Nivel 31-
E

Nivel 31-
E

Nivel 25-
E
Nivel 25-
E
Nivel 23-
E
Nivel 19-
E
Nivel 18-
E

Nivel 34-
E

Escolaridade

Nivel Universitario

Nivel Universitario
mais inscricdo ativa na
OAB

Nivel Universitario

mais inscrigéo ativa no
CRC

Nivel Universitario
Ensino Médio
Nivel Universitario

Nivel Universitario

Nivel Superior e
Inscricdo em 6rgédo
competente da area de
Comunicacéo

Superior na Area
Ensino Medio
Ensino Medio
Ensino Fundamental

Ensino Médio

Ensino Médio
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Nivel 24-

1 Assessor da Presidéncia | E Ensino Médio
1 Assessor da Presidéncia Il Ewel 26- Ensino Médio
1 Assessor da Presidéncia 111 E'VEI 29- Ensino Médio

GABINETE DOS VEREADORES

15 Nivel 34-

Chefe de Gabinete E Ensino Médio
15 Nivel 29-

Assessor Parlamentar |11 E Ensino Fundamental
15 Nivel 26-

Assessor Parlamentar |1 E Ensino Fundamental
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ANEXO |11
Quadro de Cargos e Empregos Criados — EmbuPrev
(Concurso Publico)

Quantidade Cargo Nivel Escolaridade
. Ensino Superior em Direito com
01 Procurador Nivel 34-C inscrigdo definitiva na OAB.
. . _~ Nivel Superior (Hab. Especifica) com
01 Jornalista Nivel 31-C insericao definitiva MTB
. _~ [Superior Contabilidade com inscri¢do
01 Contador Nivel 28-C definitiva no CRC.
01 ﬁsswtente de Recursos Nivel 28-C  Ensino Superior ou Tecndlogo.
umanos
01 Assistente de Finangas Nivel 25-C  Ensino Médio Completo
01 Bibliotecario Nivel 21-C Nivel Universitario (Hab. Espec.)
01 Auxiliar de CPD Nivel 18-C Técnico em Informatica
08 Oficial Legislativo I Nivel 16-C Ensino Fundamental
02 Recepcionista Nivel 16-C Ensino Médio Completo
05 Oficial Administrativo Nivel 16-C Ensino Médio Completo
. . Ensino Médio Completo (CNH

01 Motorista Nivel 16-C definitiva Cat. B)
08 Seguranca Patrimonial Nivel 11-C Ensino Fundamental
13 Auxiliar de Servicos Gerais  Nivel 11-C  [Ensino Fundamental

Cargo extinto na Vacancia:

Quantidade Cargo Nivel Escolaridade

02 Oficial Legislativo Il Nivel 18-C [Ensino Médio
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ANEXO IV
ATRIBUICOES DOS CARGOS

(Em Comissao e Efetivos)

TITULO: DIRETOR GERAL E ADMINISTRATIVO

Cadigo: 001 Nivel - 35-E (Nivel Universitario)
Forma de ) Livre x Regime: Estatutario
Provimento: Nomeagao

Quant.ldade de 01 Carga Horaria: 40h

Vagas:

Descri¢cdo Sumaria
Dirige todas as atividades parlamentares e administrativas supervisionando sua execugéo e
delegando tarefas aos demais setores da Camara Municipal.

Descricdo detalhada

Planeja, coordena, supervisiona a execugéo, controla e define prioridades parlamentares e
administrativas.

Levanta as necessidades, realiza estudos e pesquisas, define os objetivos relativos a sua
atuacdo, prevendo e executando o plano de custos em funcdo dos projetos e propostas,
visando o cumprimento dos objetivos e finalidades do Legislativo Municipal.

Avalia e aprova procedimentos em conjunto com os diretores de Departamento e
Assessores para cumprimento do programa de trabalho buscando a eficiéncia do servigo
publico.

Promove, acompanha e verifica 0 comportamento disciplinar dos servidores, incentivando-
0s ao respeito matuo, visando a obtencdo de um ambiente favoravel ao trabalho.
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TITULO: ASSESSOR JURIDICO

Cadigo: 002 Nivel - 34-E (Nivel Universitario com inscri¢cdo na O.A.B.)
Forma de LIVRE . , .

Provimento: NOMEACAO Regime: Estatutario

Quantidadede ) CARGA HORARIA: 40h

Vagas:

Descri¢do Sumaria

Assessora e representa juridicamente a Camara Municipal em juizo ou fora dele, nas agdes
em que esta for autora ou interessada, para assegurar os direitos pertinentes ou defender
seus interesses.

Descricdo detalhada

Estuda ou examina documentos juridicos e de outra natureza relacionados a Camara,
analisando seu contetdo, com base nos cadigos, leis, jurisprudéncia, e outros documentos,
para emitir pareceres fundamentados na legislagéo vigente.

Presta assessoria e consultoria juridico-legislativa a Mesa da Camara, a Presidéncia, aos
vereadores, e as Comissoes.

Examina o texto dos projetos de lei encaminhados a Camara, bem como as emendas
propostas pelos Legisladores, elabora pareceres quando necessarios, para garantir o
cumprimento dos preceitos legais vigentes, contribuindo para a elaboracdo de matéria
legislativa de autoria de membros da Casa. Acompanha prazos e forma de tramitacéo das
proposituras dependentes de votacdo, para 0 encaminhamento ao expediente, elaborando
pareceres circunstanciados as consultas formuladas. Assessora juridicamente a Mesa
durante as Sess@es no Plenario, orientando nas questdes regimentais. Representa a Camara
em juizo ou fora dele, e junto ao Tribunal de Contas, acompanhando 0s processos,
redigindo peti¢cdes para defender seus interesses.

Presta assisténcia as unidades administrativas em assuntos de natureza juridica, elaborando
ou emitindo pareceres administrativos em geral, assegurando o cumprimento de leis e
regulamentos. Executa outras tarefas correlatas.
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TITULO: DIRETOR DO DEPARTAMENTO DE FINANCAS

Cadigo: 004 Nivel - 34-E (Nivel Universitario com inscri¢do no C.R.C.)
Forma de LIVRE L L.

Provimento: NOMEACAO Regime: Estatutario

Quantidadede CARGA HORARIA: 40h

Vagas:

Descri¢do Sumaria
Planeja, coordena e promove a execucao de todas as atividades do Departamento de
Financas, orientando, controlando e avaliando resultados.

Descricédo detalhada

Participa da elaboracéo dos procedimentos financeiros da Camara, fornecendo informacdes,
sugerindo a definicdo dos programas, orientando o0s executores na solucao de duvidas e
problemas, tomando decisdes que possibilitem o melhor desempenho dos trabalhos.
Orienta e planeja os trabalhos, sempre consultando os recursos humanos e materiais
disponiveis, visando maximizar objetivos.

E o responsavel pelas financas da Camara, em sua ampla acepgao: na administracio de
contas bancéarias e numerario, nas compras de materiais de consumo e equipamentos
permanentes, contratagéo de servigos de manutencgéo, por meio de compra direta ou
licitacdes, na forma da Lei, em conjunto com o Departamento Administrativo, quando for o
caso, pagamento de vereadores e pessoal. Confere o recebimento dos duodécimos
depositados pela Prefeitura, zelando pelo cumprimento or¢camentario da Camara, e
coordenando a elaboracdo da peca orcamentéria anual do Legislativo a ser incorporada na
Lei Orcamentaria Anual do Municipio.

Elabora relatdrios sobre o desenvolvimento dos servicos e as metas atingidas, informando a
Presidéncia, para avaliacao da politica financeira do Legislativo.

Executa outras tarefas correlatas.
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TITULO: CHEFE DO DEPARTAMENTO LEGISLATIVO

Caddigo: 005 Nivel - 33-E (Nivel Universitario)
Forma de LIVRE L , .

Provimento: NOMEACAO Regime: Estatutario
Quantidadede ) CARGA HORARIA: 40h

Vagas:

Descri¢cdo Sumaria

Planeja, coordena e promove a execucao de todas as atividades do Departamento
Legislativo, orientando, controlando e avaliando resultados.

Descricdo detalhada

Participa da elaboracéo dos procedimentos legislativos da Camara fornecendo informagdes,
sugerindo a definicdo dos programas, orientando os executores na solu¢édo de duvidas e
problemas, tomando decisdes que possibilitem o melhor desempenho dos trabalhos.
Orienta e planeja os trabalhos, sempre consultando os recursos humanos e materiais
disponiveis, visando maximizar objetivos.

E o responséavel maior pelos trabalhos da Camara no que se refere ao processo legislativo,
que engloba a coordenacgdo das Sessdes Ordinarias, Extraordinarias, Solenes e Especiais, da
transcricao dos debates, preparacdo e realizacao das reunides das Comissdes, determinando
aos funcionarios do setor a execuc¢do de todas as tarefas correlatas, inclusive na elaboragdo
de pareceres técnicos e Projetos de interesse dos vereadores.

Elabora relatdrios sobre o desenvolvimento dos servicos e as metas atingidas, informando a
Presidéncia, para avaliacdo da politica legislativa da Camara.

Executa outras tarefas correlatas.
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TITULO: CHEFE DE CERIMONIAL

Cadigo: 003 Nivel - 33-E (Ensino Médio)
Forma de ) Livre x Regime: Estatutario
Provimento: Nomeacao

Quant.ldade de 01 Carga Horaria: 40h

Vagas:

Descri¢do Sumaria

Dirige todas as atividades de cerimonial e organizacao de eventos da Camara Municipal,
sejam eles organizados pela Mesa Diretora, pela Presidéncia ou pelos Gabinetes
Parlamentares.

Descricdo detalhada

Dirige todas as atividades da Camara Municipal concernente a realizacao de eventos, sejam
eles internos ou externos e que envolvam a Mesa Diretora, a Presidéncia ou os Gabinetes
Parlamentares.

Organiza a realizacdo das Sessfes Ordinarias, Extraordinarias e Solenes com relagédo a
presenca de autoridades, recepcionando-as e dirigindo-as ao local a elas destinados.
Prepara os roteiros dos eventos, disponibilizando as autoridades da Camara Municipal todas
as informacdes pertinentes ao tema proposto.

Fornece a Presidéncia e aos demais vereadores curriculos e historicos de homenageados ou
de autoridades presentes as sessdes legislativas.

E o responsavel pela interface do Poder Legislativo e o Poder Executivo quanto
participacdo dos parlamentares nos eventos publicos da Prefeitura Municipal, em especial
o0s de comemoracdo de datas importantes a comunidade embuense.
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TITULO: CHEFE DE RECURSOS HUMANOS

Cadigo: 19 Nivel - 33-E (Nivel Universitario)
Forma de ] Livre ~ Regime: Estatutario
Provimento: Nomeacao

Quantidade De 01 Carga Horaria: 40h

Vagas

Descri¢do Sumaria
Planeja, coordena e promove a execucao de todas as atividades do Departamento de
Recursos Humanos, orientando, controlando e avaliando resultados.

Descricédo detalhada

Manda escriturar os atos administrativos e 0s correspondentes langcamentos em livros
préprios, possibilitando o controle dos recursos humanos.

Manda preparar e controla a folha de pagamentos e o controle de pessoal, através de
fichario proprio de ativos e inativos, Celetistas e Estatutarios, com o prontuério e contagem
de direitos em geral, mandando confeccionar e assinando certiddes e documentos relativos
a sua area de atuacdo. Presta esclarecimentos quando solicitados pela Presidéncia ou sob
Sua autorizacdo. Executa outras tarefas correlatas.
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TITULO: ASSESSOR ESPECIAL LEGISLATIVO

Cadigo: 005 Nivel - 31-E (Nivel Universitario)
Forma de LIVRE . , .

Provimento: NOMEACAO Regime: Estatutario
Quantidadede ) CARGA HORARIA: 40h

Vagas:

Descri¢do Sumaria
Assessora do Chefe do Departamento Legislativo quanto ao planejamento, a coordenacdo e
execucdo de todas as atividades do setor, orientando, controlando e avaliando resultados.

Descricédo detalhada

Participa da elaboracdo dos procedimentos legislativos da Camara sob orientacédo e
comando do Diretor Geral, fornecendo informacdes, sugerindo a definicdo dos programas,
orientando os executores na solucdo de duvidas e problemas, tomando decisdes que
possibilitem o melhor desempenho dos trabalhos.

Orienta e planeja os trabalhos, sempre consultando os recursos humanos e materiais
disponiveis, visando maximizar objetivos.

Assessora os trabalhos da Camara no que se refere ao processo legislativo que engloba a
coordenacdo das Sessdes Ordinarias, Extraordinarias, Solenes e Especiais, da transcricao
dos debates, preparacao e realizacdo das reunides das Comissdes, supervisionando aos
funcionarios do setor a execucédo de todas as tarefas correlatas, inclusive na elaboracdo de
pareceres técnicos e Projetos de interesse dos vereadores.

Elabora relatdrios sobre o desenvolvimento dos servicos e as metas atingidas, informando a
Presidéncia, para avaliacdo da politica legislativa da Camara.

Executa outras tarefas correlatas.
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TITULO: CHEFE DE COMUNICACAO E IMPRENSA

Codigo: 006 Nivel - 31-E (Er]smo Superior e Ins~cr|(;ao em Orgao
competente da area de Comunicacao)

Forma de LIVRE = Regime: Estatutario
Provimento: NOMEACAQ "edIme:

Quantidadede ) CARGA HORARIA: 40h
Vagas:

Descri¢do Sumaria

Dirige e supervisiona os trabalhos do setor de Comunicacao Social e de Imprensa da
Camara Municipal.

Descricédo detalhada

Coordena, redige, interpreta e divulga os resultados dos trabalhos da Camara e de interesse
dos municipes.

Organiza noticias a serem divulgadas, coletando dados em eventos do Legislativo, através
de jornais e outros meios de comunicagéo. Prepara "releases” e organiza informacdes da
Casa para a divulgacdo por meio eletrénico préprio (Sitio na Internet).

Auxilia na redagao dos discursos e pronunciamentos do Presidente e demais vereadores,
redigindo as minutas necessarias para transmitir as mensagens. Prepara "Clipping™ diario de
noticias para os Gabinetes dos Vereadores.

Mantém contatos com associagdes de classe, sindicatos e organizacGes populares,
verificando reivindicagdes e sugestdes a Camara. Coordena o esforgo de preservacdo da
memoria histérica e cultural do Legislativo, em cooperacdo com a direcdo da Biblioteca da
Cémara.

Executa outras tarefas correlatas.
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TITULO: CHEFE DE REDESE T.I

Codigo: 008 Nivel - 25_-E (Ensino Superior na Area de
Tecnologia)

Forma de LIVRE . , .

Provimento: NOMEACAO Regime: Estatutario

Quantidade de 5, CARGA HORARIA: 40h

Vagas:

Descri¢do Sumaria
Coordena e supervisiona a operacao dos equipamentos, sistemas e pessoal, visando a
obtencdo de resultados préticos e eficientes para agilizar o processo legislativo.

Descricédo detalhada

Avalia antes do processamento 0s programas a serem executados, as instalacdes e
condicBes dos equipamentos necessarios a execucgao dos Servicos.

Seleciona e monta, nas unidades correspondentes, equipamentos, fitas, discos, disquetes,
necessarios ao perfeito desenvolvimento dos sistemas.

Efetua a ligacdo das maquinas, acompanha operacGes em execucdo, interpreta mensagens, e
detecta eventuais falhas.

Com objetivo de racionalizar o processo de trabalho, promove a melhoria das condi¢Ges
técnicas nos Gabinetes dos Vereadores e da Mesa.

Executa outras tarefas correlatas.

TITULO: ASSESSOR ADMINISTRATIVO

Cadigo: 007 Nivel - 25-E (Ensino Médio)

Fo”‘?a de ] Livre ~ Regime: Estatutario

Provimento: Nomeacao

Sua”t_'dade de o CARGA HORARIA: 40 horas
agas:

Descri¢cdo Sumaria
Exerce assessoria técnica nas areas administrativa, financeira e parlamentar.

Descricédo detalhada

Assessora na elaboracao da politica organizacional, com base nas prioridades e informacoes
disponiveis, emitindo pareceres tecnicos e atendendo ao expediente de trabalho no setor ao
qual for designado.

Recebe, estuda, propde solucbes e desempenha tarefas em expedientes e processos
discutindo junto as unidades da administragdo, nas areas de RH, compras, licitagdes,
contratagéo e fornecimento de bens e servigos.

Desenvolve e aprimora contatos com 6rgéos técnicos ou politicos, publicos ou privados,
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analisando e propondo solucGes para o0 ambiente de trabalho.
Executa outras tarefas correlatas.

TITULO: ASSESSOR DE CPD e Tl

Cadigo: 008 Nivel - 23-E (Ensino Médio)
Forma de LIVRE L , .
Provimento: NOMEACAO Regime: Estatutario
Quantidade de CARGA HORARIA: 40h
Vagas:

Descri¢cdo Sumaria
Supervisiona a operagdo dos equipamentos, sistemas e pessoal, visando a obtengéo de
resultados praticos e eficientes para agilizar o processo legislativo.

Descricdo detalhada

Avalia antes do processamento 0s programas a serem executados, as instalagdes e
condicdes dos equipamentos necessarios a execucao dos servicos.

Seleciona e monta, nas unidades correspondentes, equipamentos, fitas, discos, disquetes,
necessarios ao perfeito desenvolvimento dos sistemas.

Efetua a ligacdo das maquinas, acompanha opera¢des em execuc¢do, interpreta mensagens, e
detecta eventuais falhas.

Com objetivo de racionalizar o processo de trabalho, promove a melhoria das condic6es
técnicas nos Gabinetes dos Vereadores e da Mesa.

Executa outras tarefas correlatas.

TITULO: CHEFE DO SETOR DE MANUTENCAO

Cadigo: 009 Nivel - 19-E (Ensino Fundamental)
Forma de LIVRE . L

Provimento: NOMEACAO Regime: Estatutario

Quantidade de CARGA HORARIA: 40h

Vagas

Descri¢cdo Sumaria
Responsavel pela manutencéo predial e de equipamentos do Legislativo, bem como tudo o
que concerne ao seu perfeito funcionamento.

Descricédo detalhada

Controla, executa ou manda executar todas as tarefas relativas a manutencdo predial do
Legislativo. Verifica e mantém as instalacdes, desde a parte elétrica, hidraulica, até os
equipamentos de emergéncia, como hidrantes, mangueiras contra incéndios, extintores, etc.
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Verifica a obtencdo do laudo do Corpo de Bombeiros e documentos de praxe para o ‘habite-
se', e se for o caso, responsabiliza-se pela organizacdo e funcionamento da CIPA (Comisséo
Interna de Prevencdo de Acidentes), na forma da Lei. Mantém e responsabiliza-se pelo
almoxarifado da Camara, onde é estocado todo o material relativo a manutencéo predial
(ferramentas, material elétrico, hidraulico etc).

Executa outras tarefas correlatas.
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TITULO: ASSESSOR DA MESA DIRETORA

Caddigo: 010 Nivel - 18-E (Ensino Médio)
Forma de LIVRE L , .
Provimento: NOMEACAO Regime: Estatutario
Quantidade de CARGA HORARIA: 40h
Vagas:

Descri¢cdo Sumaria
Assessora a Mesa Diretora em seus trabalhos.

Descrigdo detalhada

Opera o0s procedimentos a serem executados, colabora na instalacéo e verificacdo de
politicas publicas necessarias a execuc¢do dos servigcos da Mesa Diretora.

Auxilia a Mesa Diretora em seus afazeres ordinarios e extraordinarios. Contribui para a
melhoria das condi¢des policias nos Gabinetes dos Vereadores e da Mesa.

Executa outras tarefas correlatas.
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GABINETES DOS VEREADORES

TITULO: CHEFE DE GABINETE
Nivel - 34-E (nivel médio)

Cadigo: 012

Forma de LIVRE . ..
Provimento: NOMEACAO Regime: Estatutario
Quantidadede g CARGA HORARIA: 40h
Vagas:

Descrigéo Sumaria
E o Chefe de todas as atividades do Gabinete Parlamentar para o qual for designado e atua
dirigindo, distribuindo e supervisionando as tarefas a este relativas.

Descricdo detalhada

Coordena e supervisiona 0 Gabinete do Vereador em todas as suas necessidades e rotina de
trabalho.

E o responsavel por receber as demandas e distribui-las para a execucio aos demais
assessores do setor.

Representa o0 Vereador em reunides.

Examina a correspondéncia do Parlamentar, analisando e coletando informacdes, para
posterior atendimento.

Acompanha o andamento dos expedientes da exclusiva competéncia do Parlamentar.
Promove e coordena reunides de interesse do parlamentar, visando a integragéo
comunidade-legislativo.

Executa outras tarefas correlatas.

TITULO: ASSESSOR PARLAMENTAR II1

Cadigo: 013 Nivel - 29-E (Ensino Fundamental)
Forma de LIVRE . -

Provimento: NOMEACAO Regime: Estatutario

Quantidade de 4 CARGA HORARIA: 40h

Vagas:

Descri¢cdo Sumaria
Assessora 0 Parlamentar em sua atuagéo junto & comunidade.

Descricéo detalhada
Sob a superviséo do Chefe de Gabinete, desempenha as atividades delegadas pelo
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Parlamentar a quem assessora como articulador junto a administragdo publica e a
comunidade.

Planeja, orienta e acompanha as atividades parlamentares no atendimento das
reivindicacdes populares e encaminhamento de solugdes.

E o responsavel pela articulagio politica e representagio das demandas do Gabinete junto
ao Poder Executivo Municipal, Estadual e Federal, além da Assembleia Legislativa e
Congresso Nacional.

Executa outras tarefas correlatas.

TITULO: ASSESSOR PARLAMENTAR I

Cadigo: 014 Nivel - 26-E(Ensino Fundamental)
Forma de LIVRE . L.

Provimento: NOMEACAO Regime: Estatutario
Quantidadede ;g CARGA HORARIA: 40h

Vagas:

Descri¢do Sumaria
Assessora 0 Vereador no que concerne a pesquisa e elaboracéo de propostas legislativas.

Descricdo detalhada

E o responsavel pela elaboracéo das propostas legislativas de autoria do Vereador.
Assessora 0 Gabinete Parlamentar quanto a pauta legislativa disponibilizando ao Vereador
e aos demais membros do setor todas as informacg6es pertinentes as proposituras em curso
na Camara Municipal.

Desenvolve e aprimora contatos com 6rgdos técnicos ou politicos, publicos ou privados,
analisando e propondo solucGes para o ambiente de trabalho no que se refere ao processo
legislativo e elaboracdo de leis.

Assessora 0 Vereador nas Sessfes Ordinarias, Extraordinarias e Especiais da Camara e o
acompanha em todas as suas atividades decorrentes das Comissdes Parlamentares.
Executa outras tarefas correlatas.
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TITULO: ASSESSOR PARLAMENTAR |

Cadigo: 015 Nivel - 24-E(Ensino Fundamental)
Forma de LIVRE L L.

Provimento: NOMEACAO Regime: Estatutario

Quantidade de )

Vagas: 15 CARGA HORARIA: 40h

Descri¢cdo Sumaria
Assessora 0 Gabinete do Vereador nas atividades de confianca, executando tarefas de
natureza operacional.

Descricdo detalhada

Executa as tarefas internas do Gabinete do Vereador, sendo o responsavel pela abertura e
pelo fechamento do local, devendo zelar pela sua conservacéo.

Administra e organiza a agenda Parlamentar, verificando horarios disponiveis, marcando
compromissos, mantendo-a organizada, atualizada e totalmente integrada as agendas da
Céamara Municipal e do Poder Executivo.

Atende o publico, encaminhando as demandas ao Vereador ou ao Chefe de Gabinete.
Executa outras tarefas correlatas.

R. Marcelino Pinto Teixeira, 50 — Fone: 4704-4600 — CEP: 06816-900 — Parque Industrial — Embu -SP



, CAMARA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE EMBU DAS ARTES
i ESTADO DE SAO PAULO

GABINETES DA PRESIDENCIA

TITULO: CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA

Nivel - 34-E (nivel médio)

Cadigo: 012

Forma de LIVRE . , .
Provimento: NOMEACAO Regime: Estatutario
Quantidadede ) CARGA HORARIA: 40h
Vagas:

Descrigéo Sumaria
E o Chefe de todas as atividades do Gabinete da Presidéncia, dirigindo-o, distribuindo e
supervisionando as tarefas a ele relativas.

Descricdo detalhada

Coordena e supervisiona o Gabinete da Presidéncia em todas as suas necessidades e rotina
de trabalho.

E o responsavel pela articulagdo do Gabinete da Presidéncia com a Diretoria Geral e
Administrativa e os Chefes de Gabinete Parlamentares.

E o responsavel por receber as demandas e distribui-las para a execucdo aos demais
assessores do setor.

Examina a correspondéncia do Presidente, analisando e coletando informagdes, para
posterior atendimento.

Acompanha o andamento dos expedientes da exclusiva competéncia da Presidéncia.
Promove e coordena reunides de interesse da Presidéncia, visando a integracao
comunidade-legislativo.

Executa outras tarefas correlatas.
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TITULO: ASSESSOR DA PRESIDENCIA 111

Cadigo: 013 Nivel - 29-E (Ensino Fundamental)
Forma de LIVRE . , .

Provimento: NOMEACAO Regime: Estatutario
Quantidadede ) CARGA HORARIA: 40h

Vagas:

Descri¢do Sumaria
Assessora 0 Presidente em sua atuacdo junto ao Poder Executivo e outros instancia de
Poder.

Descricédo detalhada

Sob a superviséo do Chefe de Gabinete da Presidéncia, desempenha as atividades delegadas
pelo Presidente a quem assessora como articulador junto a administragdo publica.

Planeja, orienta e acompanha as atividades da Presidéncia no atendimento das
reivindicagdes populares e encaminhamento de solugdes.

E o responsavel pela articulacéo politica e representacio das demandas do Poder
Legislativo junto ao Poder Executivo Municipal, Estadual e Federal, além da Assembleia
Legislativa e Congresso Nacional.

Executa outras tarefas correlatas.

TITULO: ASSESSOR DA PRESIDENCIA 11

Cadigo: 014 Nivel - 26-E(Ensino Fundamental)
Forma de LIVRE . L
Provimento: NOMEACAO Regime: Estatutario
Sua”t_'dade de n CARGA HORARIA: 40h
agas:

Descricdo Sumaria
Assessora a Presidéncia com relacdo a organizacao administrativa da Camara Municipal e a
elaboracdo de atos oficiais.

Descricédo detalhada

E o responsavel pela elaborago dos atos oficiais da Presidéncia e a articulagio com a
Departamento Legislativo.

Cuida da preparagéo do expediente das sessoes e da ordem do dia.

Assessora o Presidente nas Sessdes Ordinarias, Extraordinarias e Especiais da Camara.
Executa outras tarefas correlatas.
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TITULO: ASSESSOR DA PRESIDENCIA |

Cadigo: 015 Nivel - 24-E(Ensino Fundamental)
Forma de LIVRE . , .

Provimento: NOMEACAO Regime: Estatutario

Quantidade de )

Vagas: 01 CARGA HORARIA: 40h

Descri¢cdo Sumaria
Assessora 0 Gabinete da Presidéncia executando tarefas de natureza operacional.

Descricédo detalhada

Executa as tarefas internas do Gabinete da Presidéncia, sendo o responsavel pela abertura e
pelo fechamento do local, devendo zelar pela sua conservagéo.

Administra e organiza a agenda, verificando horarios disponiveis, marcando compromissos,
mantendo-a organizada, atualizada e totalmente integrada as agendas da Camara Municipal
e do Poder Executivo.

Atende o publico, encaminhando as demandas.

Executa outras tarefas correlatas.
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CARGOS EFETIVOS

TITULO: PROCURADOR

Cadigo: 02C Nivel - 34-C (Nivel Universitario com inscricdo na O.A.B.)
Formade Concurso Regime: ESTATUTARIO

Provimento: Publico

Quantidade de 5, CARGA HORARIA: 30h

Vagas:

Descri¢do Sumaria

Assessora, da consultoria e representa juridicamente a Camara Municipal em juizo ou fora
dele, nas acGes em que esta for autora ou interessada, para assegurar os direitos pertinentes
ou defender seus interesses.

Descricdo detalhada

Representa judicialmente a Camara Municipal, d& consultoria e assessoramento técnico-
juridico ao Poder Legislativo. Representa a Camara Municipal em qualquer instancia
juridica. Representa a Camara em ac¢Ges populares, bem como na defesa da
constitucionalidade e legalidade, da producéo legislativa da Camara, questionadas em sede
de inconstitucionalidade. Manifesta-se em processos instaurados no &mbito do Tribunal de
Contas. Elabora pareceres e manifestacdes juridicas em processos administrativos. Atua
judicial e administrativamente na defesa dos interesses e prerrogativas da Camara
Municipal de Embu, do Sr. Presidente e na defesa judicial dos Senhores Vereadores, no
tocante aos atos praticados no exercicio de suas prerrogativas.

Planeja anualmente suas atividades, emite relatorio anual das atividades desenvolvidas. Da

cumprimento a outras atribuicdes relativas a sua area de competéncia, que lhe venham a ser
determinadas pela Mesa Diretora. (Cargo acrescido pela Lei Complementar n° 125/2009)
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TITULO: JORNALISTA

Cadigo: 06-A Nivel - 31-C (Nivel Universitario, com Habilitacdo Especifica e MTB).
Formade Concurso Regime: ESTATUTARIO

Provimento: Publico

Quantidade de CARGA HORARIA: 40h

Vagas:

Descri¢do Sumaria

Assessora a Camara nas relagdes com os 6rgdos de comunicacao social, bem como na
pesquisa e conservacdo de seu acervo e memoria historica. Redige, organiza e divulga
material informativo da Camara.

Descricdo detalhada

Redige e divulga os resultados dos trabalhos da Camara e de interesse dos municipes.
Organiza noticias a serem divulgadas, coletando dados em eventos do Legislativo, atraves
de jornais e outros meios de comunicacgdo. Prepara "release™ e informacGes da Casa para a
divulgacdo por meio eletrénico préprio (Sitio na Internet) ou quaisquer outros existentes,
através de planilhas eletronicas, editores de textos, fotografias, videos ou outros meios
eletrbnicos e materiais de que o Poder Legislativo dispuser.

Auxilia na redagao dos discursos e pronunciamentos do Presidente e demais vereadores,
redigindo as minutas necessarias para transmitir as mensagens. Prepara "Clipping™ diario de
noticias para os Gabinetes dos Vereadores.

Mantém contatos com associagoes de classe, sindicatos e organizac6es populares,
verificando reivindicacdes e sugestdes a Camara. Executa tarefas relativas a preservacdo da

memoria histérica e cultural do Legislativo. Executa outras tarefas correlatas. (Cargo acrescido
pela Lei Complementar n° 125/2009)
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TITULO: CONTADOR

Nivel - 28-C (Superior Contabilidade com inscrigao

Codigo: 04-A definitiva no CRC)
Forma de CoNcurso - pogime: ESTATUTARIO
Ingresso: Publico

Quantidade de 01 Carga Horaria: 40h
Vagas

Descri¢cdo Sumaria
Executa servigos inerentes a contabilidade e administracéo financeira da Camara.

Descricédo detalhada

Escritura os atos administrativos financeiros, efetuando os correspondentes langcamentos
contébeis, possibilitando o controle orgamentério, Financeiro e Patrimonial.

Auxilia na prestacdo, acertos e conciliacdo de contas, conferindo saldos e ratificando
possiveis erros. Prepara a emissdo de empenhos de despesa, verificando a classificagdo e a
existéncia de recursos nas dotacfes orcamentarias.

Prepara os balancetes mensais, bem como o balan¢o anual da Camara Municipal, que serdo
enviados pela Contabilidade ao Tribunal de Contas. Presta esclarecimentos quando

solicitados pela Presidéncia ou sob sua autorizagdo. Executa outras tarefas correlatas. (Cargo
acrescido pela Lei Complementar n® 125/2009)

TITULO: ASSISTENTE DO DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

Cadigo: 19-A Nivel - 28-C (Superior Completo ou Tecndlogo)
Forma de CoNcurso  pogime: ESTATUTARIO

Ingresso: Publico

Quantidade de 01 Carga Horaria: 40h

Vagas

Descri¢cdo Sumaria
Executa todas as atividades do Departamento de Recursos Humanos.

Descricdo detalhada

Escritura os atos administrativos, efetuando os correspondentes langamentos em livros
proprios, possibilitando o controle dos recursos humanos.

Prepara a folha de pagamentos e o controle de pessoal, através de fichario proprio de ativos
e inativos, Celetistas e Estatutarios, com o prontuario e contagem de direitos em geral,
confeccionando certiddes e documentos relativos a sua area de atuacéo. Presta
esclarecimentos quando solicitados pela Presidéncia ou sob sua autorizagdo. Executa outras
tarefas correlatas. (Cargo acrescido pela Lei Complementar n® 125/2009)
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TITULO: ASSISTENTE DO DEPARTAMENTO DE FINANCAS

Cédigo: 04-B Nivel - 25-C (Ensino Médio Completo)
Forma de CoNcurso  pogime: ESTATUTARIO

Ingresso: Publico

Quantidade de 01 Carga Horaria: 40h

Vagas

Descri¢cdo Sumaria
Auxilia nos servicos inerentes a contabilidade e financas da Camara.

Descricédo detalhada

Faz a escrituracdo dos atos administrativos e financeiros, efetuando os correspondentes
lancamentos contabeis, sob orientacdo do Contador e do Diretor Financeiro.

Auxilia na prestacdo, acertos e conciliacdo de contas, conferindo saldos e ratificando
possiveis erros apontados. Prepara a emissao de empenhos de despesas determinados pelos
seus superiores. Colabora na preparacdo de balancetes mensais, bem como o balanco anual
da Camara Municipal. Presta esclarecimentos quando solicitados pela Presidéncia ou sob
Sua autorizacdo. Executa outras tarefas correlatas.(Cargo acrescido pela Lei Complementar n°

125/2009)
TITULO: BIBLIOTECARIO
Cadigo: 020 Nivel - 21-C (Nivel Universitario com habilitacéo especifica)
Forma de Ingresso: Regime:
Concurso Publico ESTATUTARIO
Quantidade de Vagas 01 Carga Horéaria: 40h

Descri¢cdo Sumaria
Supervisiona, coordena e administra a Biblioteca da Camara.

Descricdo detalhada

Organiza, cataloga e disponibiliza para o acesso de vereadores, funcionarios e puablico em
geral, no que couber, o acervo de livros, documentos, fitas de audio e video, dados
informatizados e outros meios de armazenamento de dados do Legislativo Municipal.
Coordena, em conjunto com o Assessor de Comunicagdo Social, os esforgos para o
levantamento de dados e informacdes histdricas do Legislativo, constituindo a ‘Memodria
Legislativa'.

Recebe e orienta estudantes, entidades de bairro e visitantes em geral, quanto ao acesso e
uso do acervo publico da Biblioteca da Camara Municipal. Mantera também, em separado,
documentos considerados raros ou de importancia historica especial, que poderao ser
consultados somente com agendamento prévio e a anuéncia da Mesa da Camara.

Executa outras tarefas correlatas.
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TITULO: AUXILIAR DE CPD

Cadigo: 010-A Nivel - 18-C (Técnico em Informatica)

Formade Concurso  poiime: ESTATUTARIO
Provimento: Publico

(?eu{a/gggsde 01 CARGA HORARIA: 40h

Descri¢do Sumaria
Opera 0s equipamentos, sistemas e colabora no treinamento de pessoal, visando a obtencao
de resultados praticos e eficientes para agilizar o processo legislativo.

Descricédo detalhada

Opera 0s programas a serem executados, colabora na instalagéo e verificacao das condigdes
dos equipamentos necessarios a execu¢do dos servigos.

Seleciona e monta, nas unidades correspondentes, equipamentos, fitas, discos, disquetes,
necessarios ao perfeito desenvolvimento dos sistemas.

Efetua a ligacdo das maquinas, acompanha operacGes em execucdo, interpreta mensagens, e
detecta eventuais falhas. Contribui para a melhoria das condicGes técnicas nos Gabinetes

dos Vereadores e da Mesa. Executa outras tarefas correlatas.(Cargo acrescido pela Lei
Complementar n° 125/2009)

TITULO: OFICIAL LEGISLATIVO |

Cadigo: 021 Nivel - 16-C (Ensino Fundamental)

Formade Concurso  p. oo ESTATUTARIO
Provimento: Publico

Se“{“,r;tg'gide 08 CARGA HORARIA: 40h

Descri¢cdo Sumaria

Executa servicos gerais de pequena complexidade, para atender rotinas administrativas da
Cémara.

Descricdo detalhada

Executa tarefas simples de digitacdo, registros, controle e arquivo de documentos.
Recebe e expede documentos diversos, registrando-os em livros de protocolo ou
assemelhados, controlando-os e respondendo por sua guarda.

Opera maquinas copiadoras, calculadoras, digita textos e realiza tarefas simples em
computador e outros, para preenchimento de formularios, execucao ou verificagao de
calculos e obtencdo de cOpias. Atende telefone, anota recados, presta atendimento ao
publico.

Executa outras tarefas correlatas.
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CAMARA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURiSTICA DE EMBU DAS ARTES
: ESTADO DE SAO PAULO

Motorista
Cadigo: 021 Nivel - 16-C (Ensino Fundamental / CNH Cat. B)

Formade Concurso  pooime: ESTATUTARIO
Provimento: Publico

Quantidade CARGA HORARIA: 40h

de Vagas:
Descri¢do Sumaria
Conduzir veiculo automotivo oficial no trajeto ou itinerario previsto, de acordo com as
regras de transito, para atendimento e transporte de VVereadores e/ou servidores, e
documentos da Camara Municipal de Embu das Artes.
Descrigdo Detalhada
Vistoriar os veiculos oficiais, verificando o estado dos pneus, o nivel de combustivel, agua
e Oleo do Carter, testando freios e parte elétrica, para certificar-se previamente de suas
condicdes de funcionamento. Examinar as ordens de servigos para dar cumprimento a
programacéo estabelecida. Dirigir o veiculo observando o fluxo de transito e a sinalizacéo
para conduzi-los aos locais determinados na ordem do servico. Transportar Vereadores,
servidores e documentos da Camara Municipal, quando autorizado por autoridade
competente. Zelar pela conservacdo, limpeza e manutencdo dos veiculos comunicando ao
setor competente e solicitando reparos. Manter os veiculos abastecidos de combustiveis e
lubrificantes; efetuar troca de pneus, quando em servico; verificar sistematicamente o
funcionamento do veiculo sob sua responsabilidade, providenciando junto ao setor
competente, o reparo de qualquer defeito; zelar pela limpeza e conservacao dos veiculos;
zelar pela documentagdo dos veiculos, mantendo-a rigorosamente atualizada; Executar
outras tarefas correlatas e auxiliar na execugdo de outras atividades da area.

TITULO: RECEPCIONISTA

Cadigo: 021-A Nivel - 16-C (Ensino Médio Completo)
Formade Concurso Regime: ESTATUTARIO
Provimento: Publico
Sua”t_'dade de CARGA HORARIA: 40h

agas:

Descri¢cdo Sumaria
Executa servicos na Recepc¢do da Camara, exercendo tarefas de natureza operacional, como
atendimento as Chamadas Telefénicas pelo sistema de PABX, controla o acesso das visitas,
entre outras fungdes.

Descricédo detalhada

Auxilia nas diversas tarefas cotidianas da Recep¢do Camara, sendo o responsavel pela
abertura e fechamento do local, zelando por sua limpeza e conservagéo.

Atende ao publico, anota recados, recebe telefonemas pelo sistema de PABX e distribui as
ligagdes e auxilia no cumprimento da agenda da administragdo da Camara. Realiza servigos

gerais de pequena complexidade, quando solicitado. Executa outras tarefas correlatas. (Cargo
acrescido pela Lei Complementar n® 125/2009)
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CAMARA MUNICIPAL DA ESTANCIA :I'URiSTICA DE EMBU DAS ARTES
; ESTADO DE SAO PAULO

TITULO: OFICIAL ADMINISTRATIVO

Cadigo: 021 Nivel - 16-C (Ensino Médio Completo)
Formade concurso - poime: ESTATUTARIO
Provimento: Publico

Quantidade de 05 Carga Horaria: 40h

Vagas

Descri¢do Sumaria
Executa servicos gerais de pequena complexidade relativas a Administracdo da Camara,
para atender suas rotinas administrativas internas.

Descricédo detalhada

Executa tarefas simples de digitacdo, registros, controle e arquivo de documentos internos
da Camara, nos setores Administrativo, de Recursos Humanos e Financeiro. Recebe e
expede documentos diversos, registrando-os em livros de protocolo ou assemelhados,
controlando-os e respondendo por sua guarda.

Opera maguinas copiadoras, calculadoras, digita textos e realiza tarefas simples em
computador e outros, para preenchimento de formulérios, execucao ou verificacéo de

calculos e obtencdo de copias. Executa outras tarefas correlatas. (Cargo acrescido pela Lei
Complementar n° 125/2009)

TITULO: SEGURANCA PATRIMONIAL

Caddigo: 22 Nivel - 11-C Ensino Fundamental
Forma de Ingresso: Regime:

Concurso Publico ESTATUTARIO

Quantidade de Vagas 08 Carga Horaria: 40h

Descri¢cdo Sumaria
Executa servicos de vigilancia e recepcao dos bens publicos do Legislativo Municipal,
baseando-se em regras de conduta pré-determinadas, para assegurar a ordem e a seguranca.

Descricdo detalhada

Executa servigos de vigilancia nas instalagdes do prédio.

Inspeciona suas dependéncias, visando a protecdo da ordem, evitando a destruigdo do
patrimonio publico.

Efetua ronda diurna e noturna no prédio e areas adjacentes, verifica portas, janelas, portdes
e outros acessos, para evitar roubos e furtos.

Controla a movimentacdo de pessoas, veiculos e materiais, efetuando os registros e
anotacOes pertinentes, orientando e informando os visitantes.

Executa outras tarefas correlatas.
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CAMARA MUNICIPAL DA ESTANCIA :I'URiSTICA DE EMBU DAS ARTES
; ESTADO DE SAO PAULO

TITULO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
Nivel - 11-C (Ensino

Cédigo: 023 Fundamental)
Forma de Concurso T A

_ o Regime: ESTATUTARIO
Ingresso: Publico
Quantidade de 13 Carga Horaria: 40h
Vagas

Descri¢cdo Sumaria
Executa servigos em diversas areas da Camara, exercendo tarefas de limpeza e cozinha, de
natureza operacional.

Descricdo detalhada

Promove a limpeza do piso, méveis, paredes, portas, janelas, escadas, tapetes, cortinas,
recolhendo lixo e acondicionando-o de forma adequada, zelando pela guarda, conservacao
e utilizagdo de materiais, equipamentos e produtos de limpeza.

Promove a manutencao da cozinha da Camara, zelando pela guarda, conservacéo e
utilizacdo de materiais, equipamentos e produtos do local.

Executa os servicos de recebimento, armazenamento e controle de alimentos e similares,
acondicionados em prateleiras e/ou armérios, geladeira, freezer, etc., assegurando sua
conservacao adequada.

Prepara e serve café, cha, sucos, 4gua, refeicdes, lanches, para atender funcionarios e
visitantes da Camara.

Executa os servigos de recebimento, armazenamento e controle de material de limpeza e
similares, acondicionados em prateleiras e/ou armarios, etc., assegurando sua conservagao
adequada.

Executa outras tarefas correlatas.
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CARGOS EXTINTOS NA VACANCIA

TITULO: OFICIAL LEGISLATIVO Il

Cadigo: 017 Nivel - 18-E (Ensino Médio)
E?;U;;Sﬁto_ Efetivo Regime: Estatutario
S;‘gg;.'dade d o CARGA HORARIA: 40h

Descri¢do Sumaria
Executa servicos gerais administrativos, de média complexidade, para atender rotinas
preestabelecidas da Camara.

Descricédo detalhada

Examina a correspondéncia recebida, analisando e coletando dados referentes as
informacdes solicitadas, para elaborar respostas e encaminha-las.

Redige e datilografa ou digita, atas administrativas da Camara, oficios, memorandos,
circulares. Organiza e mantém atualizado o arquivo, classificando os documentos por
ordem cronoldgica e/ou alfabética, para controle sistematico.

Presta atendimento ao publico, fornecendo informacdes gerais atinentes a sua unidade,
visando esclarecer as solicitacoes.

Executa outras tarefas correlatas.
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A, CAMARA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE EMBU DAS ARTES
b, ESTADO DE SAO PAULO

ANEXO V

Tabela de Niveis e Vencimentos — Cargos de Livre Nomeacéao

NIVEL | VALOR
15-E 1.894,64
18-E 2.389,56
19-E 2.479,68
23-E 3.321,00
24-E 3.852,00
25-E 3.853,06
26-E 4.469,13
29-E 5.583,01
31-E 6.013,11
33-E 6.974,78
34-E 7.511,84
35-E 8.089,67
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A, CAMARA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE EMBU DAS ARTES
b ESTADO DE SAO PAULO

ANEXO VI

Tabela de Niveis e Vencimentos — Cargos Efetivos

NIVEL VALOR R$
11-c  R$1.317,92
16-C R$1.765,42
18-C  R$2.021,94
21-C  R$2.504,86
25-C  R$3.260,34
28-C  |R$4.072,89
31-c |R$6.013,11
34-c |R$7.511,84
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