CAMARA MUNICIPAL DE DOIS CORREGOS

QUADRO DE PESSOAL

Empregos Publicos Efetivos

Denominagéo, quantidade, atribui¢cdes e jornada de trabalho, escolaridade e demais

requisitos
1.
Denominacgao Zelador
Jornada semanal/diaria 35 horas/ 07 horas
Numero de vagas 01

Escolaridade minima

Preferencialmente nivel fundamental completo

Demais requisitos

Ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de
seus direitos civis e politicos; estar quite com o
servigo militar, se for o caso; possuir aptidao
fisica e mental para o exercicio do emprego.

Atribuicdes

Desempenha os servicos de portaria, inclusive
nas sessdes e reunides do Poder Legislativo;
executar os servicos de limpeza geral nas
dependéncias da Camara; executar 0s
servicos de copa e cozinha; realizar a
manutencdo dos bens moéveis da Camara
Municipal, inclusive nas sessoes e reunides do
Poder Legislativo; executar os servicos de
manutencdo de jardinagem; controlar o
almoxarifado referente aos produtos
necessarios para melhor execucdo de suas
atribuicdes.

2.

Denominagéo

Oficial de Atendimento e
Administracao

Jornada semanal/diaria

35 horas/ 07 horas

NUumero de vagas

02

Escolaridade minima

Nivel médio completo

Demais requisitos

Ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de
seus direitos civis e politicos; estar quite com o
servico militar, se for o caso; possuir aptidao
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fisica e mental para o exercicio do emprego.

Atribuicdes

Recepcionar, identificar e encaminhar o
publico em geral aos setores competentes da
Camara Municipal, inclusive nas sessbes e
reunides do Poder Legislativo; operar o
equipamento telefénico, efetuar atendimentos
e ligagbes; marcar reunides e congéneres;
realizar 0s servicos de comunicacdo e
autuacao de expedientes e protocolos internos
e externos, realizando o] devido
encaminhamento, inclusive atinentes ao
processo legislativo;,  executar tarefas
administrativas de digitacdo, de digitalizacdo e
de impressdo, bem como a redacdo de
documentos-padrao solicitados pelos
vereadores; realizar tarefas externas da
Céamara Municipal; Organizar e manter o
arquivo de todos os documentos inerentes ao
Poder Legislativo.

3.

Denominacéo

Oficial de Financas

Jornada semanal/diaria

35 horas/ 07 horas

NUumero de vagas

01

Escolaridade minima

Nivel médio completo

Demais requisitos

Ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de
seus direitos civis e politicos; estar quite com o
servigo militar, se for o caso; possuir aptidao
fisica e mental para o exercicio do emprego.

Atribuicdes

Executar as atividades na secretaria da
camara, envolvendo o controle patrimonial;
realizar o controle e arquivamento de
documentos contabeis e financeiros; executar
as atividades de tesouraria, elaboracdo de
documentos, conferéncia de valores e calculos
da Camara Municipal; informar e acompanhar
0s 6rgaos de controle interno e externo naquilo
gue for solicitado referente as suas atribuicées;
alimentar o sistema de controle digital do
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Tribunal de Contas do Estado (sistema
AUDESP) no que se refere as respectivas
atribuicdes; manter o endereco eletrénico da
Céamara Municipal atualizado no que se refere
as suas atribuicfes, em consonancia com a lei
de acesso a informagéo e a transparéncia na
gestdo publica; operacionalizar as atividades
de compras, como recebimento de
solicitagdes, pesquisas de mercado, analise
inicial do correto procedimento de aquisicao,
remessa aos setores e demais atos inerentes.

4.

Denominagéo

Oficial Legislativo

Jornada semanal/diaria

35 horas/ 07 horas

Numero de vagas

01

Escolaridade minima

Nivel médio completo

Demais requisitos

Ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de
seus direitos civis e politicos; estar quite com o
servigo militar, se for o caso; possuir aptidao
fisica e mental para o exercicio do emprego.

Atribuicdes

elaborar proposituras diversas aos
vereadores, especificamente indicacdes,
requerimentos, mocdes e projetos de
resolucdo, de decreto legislativo e de leis de
menor complexidade; acompanhar o tramite
das proposicdes legislativas; secretariar as
comissoes permanentes; auxiliar 0S
vereadores nas reunides e sessoes; auxiliar na
elaboracao das atas de sessoOes; lavrar as atas
de reunides; manter o endereco eletrénico da
Camara Municipal atualizado no que se refere
as suas respectivas atribuicbes, em
consonancia com a lei de acesso a informacgéo
e a transparéncia na gestao publica; executar
os servicos de audiovisual da Céamara
Municipal, que ndo demandem conhecimento
especializado; dirigir o veiculo oficial do Poder
Legislativo.
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5.

CAMARA MUNICIPAL DE DOIS CORREGOS

Denominagéo

Diretor Administrativo Legislativo

Jornada semanal/diaria

35 horas/ 07 horas

Numero de vagas

01

Escolaridade minima

Nivel superior completo

Formacdao especifica

Curso superior em Administracéo ou
Administracéo Publica devidamente
reconhecidos pelo Ministério da Educacao;
registro profissional no Conselho Regional de
Administracéo.

Demais requisitos

Ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de
seus direitos civis e politicos; estar quite com
0 servigo militar, se for o caso; possuir aptidao
fisica e mental para o exercicio do emprego

Atribuicbes

Executar todos os atos de gestdo de pessoal
da Céamara Municipal; gerir o funcionamento
administrativo da Camara Municipal, inclusive
por meio de atos administrativos como
portarias, ordens de servigo, entre outros;
coordenar e controlar o almoxarifado; integrar
a comissdao de licitagdo, viabilizando
procedimentos licitatorios, inclusive na
elaboracdo de editais; gerir e fiscalizar
contratos e convénios celebrados pela Camara
Municipal, mantendo-os arquivados;
operacionalizar concursos publicos e outros
atos de contratacdo de pessoal; organizar o
registro e determinar o arquivamento de
emendas a lei organica, leis, decretos,
resolucbes e documentos administrativos;
autenticar  fotocOpias de  documentos
expedidos pela Camara Municipal; organizar e
determinar o arquivamento dos livros préprios
do Poder Legislativo Municipal,

Identificar e determinar o arquivamento de
publicacdes na imprensa oficial ou privada que
mencionem a Céamara Municipal; manter o
endereco eletrobnico da Céamara Municipal
atualizado conforme suas atribuicbes, em
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consonancia com a lei de acesso a informacao
e transparéncia na gestdo publica;
acompanhar e responder ao controle do
Tribunal de Contas Estadual, alimentando o
sistema de controle digital (AUDESP)
conforme suas atribuicbes; executar acdes
relacionadas ao controle interno da Camara
Municipal, conforme a Constituicdo Federal,
Lei de Responsabilidade Fiscal e orientacdes
do Tribunal de Contas do Estado; orientar e
controlar procedimentos administrativos da
Camara Municipal; coordenar e dirigir as
atividades  administrativas da Camara
Municipal.

6.

Denominagao

Diretor Contabil Legislativo

Jornada semanal/diaria

30 horas/ 06 horas

Numero de vagas

01

Escolaridade minima

Nivel superior completo

Formacéo especifica

Curso superior em Ciéncias Contabeis
devidamente reconhecido pelo Ministério da
Educacdo; registro profissional no Conselho
Regional de Contabilidade.

Demais requisitos

Ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de
seus direitos civis e politicos; estar quite com
o0 servigo militar, se for o caso; possuir aptidao
fisica e mental para o exercicio do emprego

Atribuicdes

Organizacdo e execucdo de servicos de
contabilidade em geral; promover a
escrituracdo contabil da Céamara Municipal,
elaborar as prestacfes de contas mensais e
anuais, balancetes, balangos demonstrativos e
relatérios; manter o endereco eletrénico da
Camara Municipal atualizado no que se refere
as suas respectivas atribuicbes, em
consonancia com a lei de acesso a informacéao
e a transparéncia na gestdo publica;
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assessorar, 0s vereadores na fiscalizacao
contabil, financeira e orcamentaria da Camara,
da Prefeitura e de entes da administracdo
indireta, sempre que requerido; exarar
pareceres e elaborar relatérios sobre
proposituras  que  envolvam  aspectos
financeiros e orcamentarios, mediante
requerimento da Presidéncia, da Mesa
Diretora, das comissdes, dos vereadores ou
dos setores administrativos; elaborar a
proposta orcamentéaria da Camara Municipal,
propondo correcdes e revisdes, se necessario;
acompanhar as audiéncias publicas por
ocasido da andlise dos processos legais de
prestacdo de contas; assinar atos e fatos
contabeis; executar todos 0s servicos relativos
ao empenho de despesas, classificando-as em
elemento préprio; elaboracdo de orcamentos,
bem como a apuracéo e avaliacdo dos custos
incorridos pela Administracdo Municipal;
movimentar, junto com a Presidéncia da
Céamara, as contas bancarias da Camara
Municipal; acompanhar e responder ao
controle do Tribunal de Contas Estadual,
inclusive alimentando o sistema de controle
digital (AUDESP), no que se refere as suas
atribuicOes; orientar e controlar todos os
procedimentos contabeis, financeiros e
orcamentarios da Cémara  Municipal;
coordenar e dirigir as atividades contabeis,
financeiras e orcamentarias da Camara
Municipal;

Av. D. Pedro |, 455 — CEP 17300-049 - Dois Corregos — Estado de Sdo Paulo - Brasil Fones (14)
3652-2033/3652-3553 — E-mail camara@doiscorregos.sp.leg.br

12 Sessao Legislativa
192 Legislatura
Quadro de Pessoal
Da Camara Municipal
de Dois Coérregos


mailto:camara@doiscorregos.sp.leg.br

7.
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Denominagéo

Diretor Juridico Legislativo

Jornada semanal/diaria

20 horas/ 04 horas

Numero de vagas

01

Escolaridade minima

Nivel superior completo

Formacdo especifica

Curso Superior em Ciéncias Juridicas
devidamente reconhecido pelo Ministério da
Educacgdo; inscricdo nos quadros da Ordem
dos Advogados do Brasil

Demais requisitos

Ser maior de 18 anos; estar em pleno gozo de
seus direitos civis e politicos; estar quite com
o servico militar, se for o caso; possuir aptidao
fisica e mental para o exercicio do emprego

Atribuicdes

Apoiar os trabalhos da Presidéncia da
Camara, assessorando e acompanhando o
desenvolvimento das atividades; assessorar,
de forma técnico-juridica, a Presidéncia e as
Comissdes da Camara Municipal; assessorar,
de forma técnico-juridica, os vereadores na
redacao de projetos de leis, de resolucdes e de
decretos legislativos de grande complexidade
juridica; acompanhar os prazos de tramitacao
dos projetos e proposicoes; realizar estudos e
pesquisas, de forma técnico-juridica, sobre
assuntos pertinentes as funcdes
constitucionais e legais do vereador, por
requerimento da Presidéncia, da Mesa
Diretora, das comissdes ou dos vereadores,
mantendo arquivo atualizado sobre os
assuntos analisados; desenvolver estudos,
organizar e manter coletanea de legislacéo,
jurisprudéncia, pareceres e outros documentos
legais de interesse do Poder Legislativo
Municipal; exarar parecer sobre as matérias de
tramitacdo legislativa e administrativa,
mediante requerimento da Presidéncia, da
Mesa, das comissdes, dos vereadores ou dos
setores administrativos; organizar e manter a
biblioteca juridica; expedir instrucdes
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normativas e redigir manuais referentes ao
Poder Legislativo  Municipal, mediante
requerimento da Presidéncia; defender os
interesses e as prerrogativas do Poder
Legislativo Municipal, propondo as medidas
administrativas cabiveis, como também acdes
judiciais, sempre que para tanto houver
outorga  de mandato; representar a
Presidéncia da Camara quando da ciéncia de
hipétese de inconstitucionalidade e ou de
ilegalidade de proposituras em tramite na
Camara Municipal ou de leis municipais;
representar a Camara Municipal em Juizo,
sempre que para tanto lhe for outorgado
mandato por seu representante legal; orientar
os procedimentos administrativos da Camara
Municipal, sempre que solicitado pelos setores
competentes; orientar todo o procedimento
legislativo da Camara Municipal; coordenar e
dirigir as atividades juridico-legislativas da
Camara municipal.

As informag0des de quantidade, atribuicdes, jornada de trabalho, escolaridade e demais requisitos
dos empregos publicos enunciados estéo dispostos na Resolu¢éo n. 272, de 30 de maio de 2017,
com alteracdes feitas pela Resolugéo n. 308, de 28 de junho de 2022.
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Cargos Publicos de livre provimento em comissao

Denominagéo, quantidade, atribui¢cdes e jornada de trabalho, escolaridade e demais

reguisitos
1.
Denominacgéo Assessor de Gabinete da Presidéncia
Jornada semanal/diaria Dedicacao plena
NuUmero de vagas 01
Escolaridade minima Curso Superior em Ciéncias Juridicas
completo
Demais requisitos Ser maior de 18 anos estar em pleno gozo de

seus direitos civis e politicos; estar quite com
o servico militar, se for o caso; possuir aptidao
fisica e mental para o exercicio do cargo; ndo
ter incidido em quaisquer das situacdes
previstas no art. 1°, inciso I, alineas "b", "c",
“d, "e", "f", "g", "h", "J", "KL 1, "mt, et o,
e "q", da Lei Complementar Federal n. 64, de
18 de maio de 1990, pelo mesmo prazo
sancionatorio da lei".

Atribuicdes Prestar assessora direta a Presidéncia da
Camara organizando sua agenda politica,;
participar, quando solicitado, das sessfes
plenarias e congéneres coordenar o0
atendimento aos municipes e instituices
publicas ou privadas que procuram pela
Presidéncia; recepcionar em nome da
Presidéncia os visitantes oficiais da Camara
Municipal; estabelecer  contato com
autoridades publicas e civis, para reunides e
audiéncias com a Presidéncia; acompanhar a
Presidéncia ou, quando determinado,
representd-la  em eventos oficiais e
extraoficiais; assessorar na elaboracéo da
pauta de assuntos a serem discutidos e
deliberados nas reuniées em que participe a
Presidéncia, assessorara Presidéncia no
andamento de expedientes a serem
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despachados, bem como no preparo de
assistir ao Presidente em viagens e visitas,
promovendo as medidas necessarias para a
sua realizacdo, controlar e assessorar a
tramitacdo de  documentos  projetos,
processos e demandas de interesse da
Presidéncia, bem como realizar estudos e
pesquisas; manter arquivo de documentos e
expedientes que em carater reservado, sejam
enderecados a Presidéncia; praticar demais
atos politicos de confianca atribuidos pela
presidéncia, além de outros atos inerentes
aos agentes publicos ocupantes de cargos de
livre provimento comissionado.

2.
Denominacao Assessor Parlamentar
Jornada semanal/diaria Dedicacéo plena
NUumero de vagas 01
Escolaridade minima Curso Superior em Ciéncias Juridicas
completo
Demais requisitos Ser maior de 18 anos estar em pleno gozo de

seus direitos civis e politicos; estar quite com
o servico militar, se for o caso; possuir aptidao
fisica e mental para o exercicio do cargo; nao
ter incidido em quaisquer das situacdes
previstas no art. 1°, inciso |, alineas "b", "c",
“dv, te”, "f", "g", "h", P, kK T, "'m®, 't o,
e "q", da Lei Complementar Federal n. 64, de
18 de maio de 1990, pelo mesmo prazo
sancionatoério da lei".

Atribuicdes Assessorar, politicamente os vereadores na
execucdo de atividades legislativas; reunir
legislacao, projetos e propostas de interesse
dos vereadores, assessorando-0os nas
questdes  politicas que se fizerem
necessarias, assessorar os vereadores nos
trabalhos de pesquisa legislativa; representar
0s vereadores no atendimento a comunidade
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quando solicitado; acompanhar 0s
vereadores nas atividades inerentes a
vereanca, quando solicitado inclusive, se o
caso, em viagens, reunides, encontros,
congressos, etc.; desempenhar outras
atividades internas ou externas de
assessoramento da atividade parlamentar;
auxiliar na preparacédo de matérias relativas a
pronunciamentos e  proposicdes  dos
vereadores, auxiliar na elaboracdo dos
pareceres e demais atos das comissoes
permanentes; auxiliar nos trabalhos e
reunibes das comissbes da Céamara
Municipal; conferir e coletar assinaturas dos
membros nos documentos afetos as
comissdes: participar, quando solicitado pela
Presidéncia da Camara, das sessfes
plenarias e congéneres; praticar demais atos
politicos de confianga inerentes aos agentes
publicos ocupantes de cargos de livre
provimento comissionado

As informacdes de quantidade, atribuicdes, jornada de trabalho, escolaridade e demais requisitos
dos cargos comissionados enunciados estao dispostos na Resolugéo n. 273, de 30 de maio de
2017, com alteracdes feitas pela Resolugao n. 309, de 30 de agosto de 2022.
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