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‘Municipio de Minduri

LEI COMPLEMENTAR N° 005/2011

DISPOE SOBRE A CRIAGCAO DE CARGO NA
ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA CAMARA
MUNICIPAL E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

Fago saber que a Camara Municipal de Minduri, Estado de Minas

- Gerais, aprovou e eu, Prefeito Municipal, sanciono a seguinte lei:

Art. 1° ~ Fica criado na estrutura administrativa da Camara Municipal
de Minduri, definida na Lei Complementar no. 04/2009, o cargo em comiss&o de

Assessor Legislativo.

Paragrafo Unico — O vencimento do cargo criado no caput deste artigo
sera de R$ 1.047,60 (mil e quarenta e sete reais e sessenta centavos).

Art. 2°. — Fica extinto na estrutura administrativa da Camara
Municipal de Minduri, nduri, definida na Len Complementar no. 04/2009, o cargo efetivo de
Auxiliar de Secretaria.

Art. 3°. — Integram esta lei os seguintes anexos:
I — Organograma da Camara;
I - Atribuicbes dos Cargos;

Art. 4°. — As despesas decorrentes da presente lei correrdo por
conta de dotagées especificas do orgamento vigente do Municipio.

Art. 5°. — Esta lei entra em vigor na data de sua publicagao.

Minduri, 30 de maio de 2011

B\

EDMIR GERALW@
Prefeito Municipal
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Anexo |
| ORGANOGRAMA DA CAMARA MUNICIPAL
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Camara |
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’ Anexo il v
FICHAS DE DESCRICAQ DE CARGOS

Cargo: COORDENADOR ADMINISTRATIVO Provimento: EM COMISSAO

SUMARIA: ,
Planeja, coordena e executa todas as atividades pertinentes a Secretaria da Camara.

DETALHADA:
s Coordena e executa os servigos burocraticos da Camara;
¢ Coordena e executa as atividades dos servigos pertinentes a Secretaria;

e Planeja, acompanha e analisa a aplicagdo das normas, métodos e rotinas
administrativas, visando ao aperfeicoamento e @ modernizagéo dos trabalhos da Camara.
- e Promove ou supervisiona a elaboragdo de atos oficiais relativos a sua area de

' : atuagao, tais como oficios e proposi¢des legislativas;

= o Coordena o servico de protocolo, cuidando da expedi¢&o, recebimento e distribuicao

| de correspondéncias e outros documentos;

o * Redige oficios, memorandos, indicacdes, requerimentos, mogdes, atos legislativos e

i ‘ outras correspondéncias, sob orientacdo da Assessoria Juridica da Camara, quando
necessario;

‘ e Supervisiona a elaboragao das atas das sessdes da Camara;

| e Assessora a Mesa Diretora e os vereadores durante as reunides da Camara e de

‘ comissoes, dando suporte para o bom andamento das reuniées;

¥ : e Coordena o serwgo de protocolo, cuidando da expedicao, recebimento e distribuicdo |
de correspondéncias e outros documentos;

o Participa da atividade de apoio legislativo, especialmente durante as reunides da
Camara, orientando sua preparagao;

e Controla a aplicacdo do processo legislativo, acompanhando a tramitagéo de projetos,
indicagbes e requerimentos, registrando as etapas de tramitagdo e controlando os
prazos para encaminhamento e oferecimento de respostas, quando for o caso;
| /‘\

f \%y e Presta informagdes aos vereadores € ao pubhco sobre 0 andamento de matérias em
‘ ' tramitagéo no Legislativo;

e Auxilia o trabalho das comissfes permanentes e temporarias, auxiliando na montagem
de processos e elaboracdo de pareceres e outros documentos;

o Elabora a ordem do dia das reunides;

e Acompanha os prazos de promulgagdo das leis e resolugdes, tomando as
providéncias cabiveis ao final dos mesmos;

¢ Providencia a publicagdo dos atos sujeitos a esta formalidade;
Presta assisténcia aos trabalhos da Mesa Diretora e sem seus despachos internos;
Coordena o cerimonial da Camara, mantendo cadastro de autoridades e érgaos publicos;

ldentifica as necessidades da Camara, referentes a registro, arquivos, servigos de
informagao e comunicagdo, avaliando o material disponivel € os recursos humanos
necessarios;

Planeja as possibilidades de suprir as caréncias existentes e de implantar outros
servigos, para decidir sobre as politicas de agdo, normas e medidas a serem tomadas;

Efetua as compras de materiais, equipamentos e instrumentos para a Camara, bem
como a contratacdo de servigos necessarios, realizando cotagdes e acionando a
Comissdo de Licitagdo quando necessario, instruindo os processos administrativos e
elaborando os respectivos contratos;
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_ Pratica de digitagdo e operacio de microcomputador.

materiais e verificando as respectivas necessidades para atender aos sem
Camara, e ainda registrando a sua entrada e saida;

Controla as atividades do setor de pessoal, tais como sele¢cdo e treinamento de|
servidores, elaboracdo de atos administrativos pertinentes, programacdo de férias,
controle de freqUiéncia, atualizacdo de prontuarios e outras;

Coordena e planeja as atividades de informatica da Camara, prepara aplicativos,
orienta os usuarios, providencia os servicos de reparos, manutencdo, compra de
equipamentos, pecas e softwares;

Mantém contato com técnicos de empresas prestadoras de serw(;os na area de
informatica para a Camara;

Coordena o atendimento ao plblico e organiza audiéncias, solucionando os
problemas ao seu alcance ou encaminhando-os ao Presidente, quando for o caso;

Supervisiona os servicos de limpeza e copa, determinando as ordens necessarias para
manutencado da limpeza, da higiene e do atendimento de copa,;

Cuida da conservacio dos bens patrimoniais da Camara, providenciando os reparos
necessarios;

Promove a execug@o das tarefas necessdrias para o exame publico das contas
municipais, de acordo com a legislagido pertinente;

Mantém sob sua responsabilidade os valores e taldes de cheques pertencentes a
Camara;

Preenche cheques, colhe as respectivas assinaturas e realiza os pagamentos de
despesas;

Realiza os trabalhos de analise e conciliagdo de contas bancarias, conferindo sua
movimentacio e os saldos apresentados;

Analisa, com o Presidente, as decisbes administrativas a serem tomadas e a
realizacdo do trabalho;

Executa outras tarefas correlatas, determinadas pelo Presidente da Camara.

JORNADA DE TRABALHO: 30 horas semanais, podendo ser estendida caso requisitado
pelo Presidente da Camara, sem direito a horas extras.

REQUISITOS:

_ Escolaridade minima: Ensino médio (completo).
_ Bons conhecimentos de portugués e nogdes de redagao oficial.

EXPERIENCIA:
_ Desejavel: nogbes de Administracdo, Direito e Informatica;

i
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Cargo: ASSESSOR LEGISLATIVO Provimento: EM COMISSAO
SUMARIA:

de documentos e correspondéncias, transcricdo de dados, langamentos, prestacdo de
informag0es, arquivo, datilografia e digitacdo em geral e atendimento ao publico.

~ pelo Presidente da Camara, sem dtrelto a horas extras.

Executa servigos gerais de escritério da Secretaria da Camara, como a classificagao

DETALHADA:

Digita oficios, memorandos, indicagbes, requerimentos, mogdes, atos legislativos e
outras correspondéncias e documentos da Camara, de acordo com as normas e
instrugdes que receber;

Recepciona pessoas que procuram a Camara, inteirando-se dos assuntos a serem
tratados, objetivando prestar-lhes as informagdes desejadas; .

Auxilia na organizacio e atualizag¢éo do arquivo de documentos da Camara, cuidando de
seu arquivamento em pastas, colocagdo de fichas em ordem e classificando os
documentos, visando a agilizagdo da pesquisa de informagbes, bem como da
conservagio de documentos;

Atende e efetua ligagbes telefénicas, anotando ou enviando recados e dados de
rotinas ou prestando informacgdes relativas aos servigos executados;

Protocola correspondéncias e cuida da expedi¢ido de oficios da Camara;

Protocola projetos de lei, indicagdes, requerimentos e outras proposicgoes;

Rascunha € transcreve as atas das sessdes, sob a orientacdo e supervisdo do
Coordenador Administrativo;

Transcreve atos legislativos e administrativos para os livros préprios;

Redige memorandos, circulares, relatérios, oficios simples, observando os padrdes
estabelecidos para assegurar o funcionamento do sistema de comunicagéo
administrativa;

Assessora a mesa diretora e os vereadores durante as reunides da Camara e de
comissfes, quando convocado, dando suporte para o bom andamento das reunides;
Organiza os quadros de avisos informagdes, afixando e retirando os documentos que
necessitam ser divulgados;

Auxilia o Coordenador Administrativo na reahzagao de todas as tarefas da Secretaria|
da Camara para as quais for desngnado(

Organiza e mantém atualizado o cadastro e o prontudrio dos servidores e dos
vereadores da Camara, preparando e 1reglstrando os atos relativos a vida funcional
dos mesmos; f

Realiza servigos externos bancarios e a(dmmnstratnvos

Realiza os servi¢os de controle de a!moxanfado e de patriménio, sob a orientagio do
Coordenador Administrativo; J

Executa outras tarefas correlatas determmadas pelo Presidente ou pelo Coordenador

Administrativo. g
|
JORNADA DE TRABALHQO: 30 horas sejmanals podendo ser estendida caso requnsntado

REQUISITOS: | | , ﬁ

_ Escolaridade: Ensino médio (2° grau)r completo;

_ Bons conhecimentos de portugués e nog¢des de redagéo oficial;
|

EXPERIENCIA: |

_ Pratica em digitagdo em mlcrocomputador
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' Cargo: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS Provimento: EFETIVO

Mun|C|p|o de Minduri

administrativas, incluindo os servi¢os de copa, limpeza, conservagdo das instalagbes da
Camara, coleta e entrega de correspondéncias (internas e externas).

SUMARIA:

Executa tarefas simples e de pouca complexidade, nas diversas unidades

DETALHADA:

Entrega correspondéncias e encomendas da Camara;
Atende os vereadores durante o expediente;

Prepara e serve café, cha, sucos, dgua e lanches rapidos, para atender os servidores,
vereadores e visitantes da Camara;

Providencia a lavagem e guarda dos utensilios, para assegurar sua posterior
utilizagao;

Efetua a limpeza, conservagéo dos méveis e limpeza dos equipamentos da Camara;

Providencia a abertura e fechamento do prédio ou das dependéncias, nos horarios
regulamentares, e 0 hasteamento de bandeiras;

Recebe, armazena e controla o estoque de produtos alimenticios e material de
limpeza, requisitando a sua reposi¢do sempre que necessario, a fim de atender ao
expediente da Camara;

Auxilia nos servicos de armazenagem de materiais leves, acondicionando-os em
prateleiras ou armarios, para assegurar o estoque dos mesmos;

Efetua servicos de limpeza de jardins e conservagao de plantas ornamentais, quando
for o caso;

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo Presidente da Camara ou pelo
Coordenador Administrativo.

JORNADA DE TRABALHO: 40 (quarenta) horas semanais.

REQUISITOS:

_ Escolaridade: Ensino fundamental completo.
_ Afinidade com servigos bragais e de conservagéo (faxina).

EXPERIENCIA: I H
_ Nenhuma. | 7
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