Estado do Rio Grande do Sul
CAMARA MUNICIPAL DE BENTO GONCALVES
¥ Palacio 11 de Outubro

Oficio n° 24/2018/DEPILEG Bento Gongalves, 12 de marcgo de 2018.

A Sua Exceléncia o Senhor

GUILHERME RECH PASIN 7 ‘
Prefeito Municipal rgﬁpiA

Bento Gongalves

Assunto: Projeto de Lei Ordinaria n® 29/2018
Senhor Prefeito,

Cumprindo dispositivo legal, comunicamos a Vossa Exceléncia que o
Plenario desta Casa Legislativa aprovou o Projeto de Lei Ordinaria abaixo
relacionado. Em anexo, o AutOgrafo Legislativo contendo a Redacdo Final

rubricada e numerada (folhas n°01a17).

1. PROJETO DE LEI ORDINARIA N° 29/2018 — Altera e acresce dispositivos da
Lei Municipal n° 5.877, de 03 de dezembro de 2014 que "DISPOE SOBRE 0OS
QUADROS DE PESSOAL DOS SERVIDORES DA CAMARA MUNICIPAL E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS".

Atenciosamente,

Vereado =9 SCUSSEL NETO

Presidente

Av. Dr. Casagrande, 270 — Caixa Postal 351 — Bento Gongalves / RS — CEP 95700-342
Fone: 54 2105.9700 — E-mail: camarabento@camarabento.rs.gov.br

€T:HT 8T0C Jew ZT - oAljejsiba ojuswenedsq



Estado do Rio Grande do Sul
CAMARA MUNICIPAL DE BENTO GONCALVES
7 Palacio 11 de Outubro

Exmo. Sr.

Vereador MOISES SCUSSEL NETO (PSDB) rare saanicip .

Presidente da Camara Municipal de Bento Gongalves o N aes

- RECEBIDO EM’%,

1492175

AS JO: 15, Horas

Excelentissimo Presidente: B9 y
ASS.: wone @7 ........

Em atencdo ao r. DESPACHO, recebido na data de 27 de
fevereiro de 2018, em conformidade com o art. 140, do Regimento Interno
desta Colenda Camara Municipal, estamos encaminhando a Redacédo Final do
Projeto de Lei n? 29, de 20 de fevereiro de 2018, que “Altera e acresce
dispositivos da Lei Municipal n? 5.877, de 03 de dezembro de 2014, que
“DISPOE SOBRE OS QUADROS DE PESSOAL DOS SERVIDORES DA
CAMARA MUNICIPAL E DA OUTRAS PROVIDENCIAS”, tendo em vista, a
aprovacéao pelo Plenario, do texto final apds a correcéo efetuada no Art. 62, do
Projeto de Lei, e, também, das corregoes efetuadas quanto a técnica
legislativa redacional, procedidas do Art. 7° até o Art. 34, que trata das
descricoes dos cargos.

Sem mais, com alta estima e elevado apreco, subscrevemo-
nos,

Cordialmente.
Bento Gongalves, 12 de marco de 2018.

]

Vereador GUSTAVO FELIPE SPEROTTO (DEM)
Presidente da COMISSAQ DE LEGISLAGAO, JUSTIGA E
REDACAO FINAL  \ \

Y, aime Zandonai
OAB/RS n? 38.659
Procurador Juridico

AUTOGRAFO LEGISIATIVO:

Vereador MOIS]’ES)S/ NETO (PSDB)
Presidente da ?ﬁ’n’iara Municipal de Bento Gongalves

Av. Dr. Casagrande, 270 — Caixa Postal 351 — Bento Gongalves / RS — CEP 95700-342
Fone: 54 2105.9700 — E-mail: camarabento@camarabento.rs.gov.br

€T:HT 8T0T Jew ZT - oAljejsiba ojuswenedsq



!

Estado do Rio Grande do Sul

CAMARA MUNICIPAL DE BENTO GONCALVES
Palécio 11 de Outubro

LEI MUNICIPAL N¢ DE DE DE 2018.

Altera e acresce dispositivos da
Lei Municipal n¢2 5.877, de 03 de
dezembro de 2014 que "DISPOE

SOBRE OS QUADROS

PESSOAL DOS SERVIDORES DA
CAMARA MUNICIPAL E DA

OUTRAS PROVIDENCIAS”.

Art. 12 Altera a redagao do artigo 59, que passa a vigorar
com a seguinte redacéo:

"Art. 52 O Quadro de Cargos de Provimento Efetivo dos Servidores da
Céamara Municipal, quanto a quantidade, denominag¢do e padrio, fica assim
constituido:

I - 03 cargos de Servente Copeira, padrao EL-1;

IT - 01 cargo de Auxiliar Administrativo, padrdo EL-2;

III - 03 cargos de Auxiliar de Portaria e Recepgéo, padrao EL-2;
IV - 01 cargo de Zelador, padrao EL-2;

V - 02 cargos de Auxiliar de Seguranca, padrao EL-2;

VI - 03 cargos de Motorista, padrao EL-3;

VII - 02 cargos de Telefonista, padrao EL-3;

VIII - 02 cargos de Oficial Legislativo, padrao EL-3;

IX - 08 cargos de Oficial Administrativo, padrao EL-4; -

X - 02 cargos de Técnico em Processamento de Dados, padrao EL-5;
XI - 02 cargos de Tesoureiro, padrdo EL-5;

XII - 01 cargo de Técnico em Contabilidade Publica, padrao EL-5;
XIII - 02 cargos de Ouvidor, padrao EL-6; '

XIV - 02 cargos de Gestor Publico, padrao EL-6;

XV - 01 cargo de Economista, padrdao EL-6;

XVI - 03 cargos de Procurador Juridico, padrdao EL-6;

XVII - 02 cargos de Gestor de RH, padrao EL-6;

XVIII - 01 cargo de Contador, padrao EL-6;

XIX - 01 cargo de Jornalista, padrao EL-6."

Art. 22 Altera a redacao do artigo 69, que passa a vigorar
. com a seguinte redacéo:

"Art. 62 As especificagdes da denominag¢ado dos cargos de provimento
efetivo, criados no artigo anterior, sdao as constantes nos Anexos, parte
integrante desta Lei."

Art. 32 Altera a redagdo do artigo 10, que passa a vigorar
com a seguinte redacgéao:
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CAMARA MUNICIPAL DE BENTO GONCALVES
Palacio 11 de Outubro

"Art. 10. Os Cargos em Comisséo sdo de livre nomeagao e exoneracio,
por ato da Presidéncia da Camara, respeitados os requisitos legais exigidos
para o 1ngresso no servigo publico e as condigdes especificas previstas para o

exercicio do cargo ou fungéo a ser provido, conforme Anexos, parte integrante
desta Lei."

Art. 4° Altera a redagao do artigo 11, que passa a vigorar
com a seguinte redagao:

"Art. 11. O Quadro de Cargos em Comissdo da Camara Municipal,
quanto a quantidade, denominacao e padréo, fica assim constituido:

I - 01 cargo de Diretor Geral da Camara, padrao CC-4;

IT - 01 cargo de Coordenador do Departamento Juridico, padrao CC-4;
III - 01 cargo de Chefe de Gabinete da Presidéncia, padrdo CC-3;

IV - 01 cargo de Coordenador da Area de Comunicagdo, padrio CC-3;
'V - 17 cargos de Coordenador de Gabinete de Vereador, padrao CC-3;
VI - 34 cargos de Assessor Parlamentar, padrao CC-2;

VII - 09 cargos de Assessor de Comissdes Técnicas, padrdo CC-2;
VIII - 03 cargos de Assessor da Area de Comunicagao, padrao CC-1;
IX - 03 cargos de Assessor Administrativo, padrao CC-1."

Art. 59 Altera a redagao do artigo 21, que .passa a vigorar
com a seguinte redagao:

"Art. 21. As atribui¢cdbes dos cargos de provimento efetivo e em
comissao, que dispde esta Lei, sdo os constantes dos Anexos, parte integrante
desta Lei."

Art. 62 Altera a redagao do caput do artigo 26, que passa a
vigorar com a seguinte redagao:

“Art. 26. Os Gabinetes dos Vereadores destinados aos Vereadores em
pleno exercicio do mandato, terdao sua estrutura formada por 01 (um)
Coordenador de Gabinete de Vereador e 02 (dois) Assessores Parlamentares.”

Art. 72 O Anexo II passa a ter a seguinte redacgéao:
Anexo II
DO CARGO DE SERVENTE-COPEIRA
SINTESE DOS DEVERES:
Proceder limpeza e conserva(;éo dos locais de trabalho, fazer a arrumacao e
remogao de moéveis, maquinas e materiais.
EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:
Fazer trabalhos de limpeza nas diversas dependéncias dos prédios publicos;
proceder a limpezas de pisos, vidros e lustres, moveis e 1nsta1a(;oes sanitarias;
remover lixo e detritos; lavar e encerar assoalhos; retirar o pd de livros,
estantes e armadrios; proceder a arrumagdo, conservagdo e remogao de
méveis, maquinas e materiais; atender telefones, anotar e transmitir recados;
preparar café e servi-lo; transportar volumes; eventualmente, efetuar a
entrega em recebimento de expedientes ou correspondéncia; executar tarefas
afins.
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CONDIGOES DE TRABALHO:

a) horéario: 20 (vinte) horas semanais, conforme for determlnado
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) instrucdo: ensino fundamental;

b) habilitacao funcional: diploma de ensino fundamental;

- c) idade minima: 18 (dezoito) anos completos.

Art. 82 Fica incluido o Anexo III com a seguinte redacéo:
Anexo III
DO CARGO DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO
SINTESES DOS DEVERES:
Efetuar os servigos de circulacdo da documentacéo oficial, auxiliar em tarefas
simples de escritorio.
EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:
Executar a circulagao interna de papéis nas reparticoes do Mumclplo fazer a
entrega da correspondéncia externa; entregar correspondéncias no correio;
auxiliar na classificagao, separagcdo e atribuicdo de expedientes; consultar
fichérios e registrar anota¢des em fichas; auxiliar nas buscas e arquivamento
de expedientes; atender ao telefone; anotar e transmitir recados; manter
contato com o piblico, prestando-lhes informacdes que estiverem ao seu
alcance; auxiliar no recebimento e armazenamento de materiais e suprimentos
em geral; manejar maquinas copiadoras, e executar tarefas afins.
CONDICOES DE TRABALHO:
a) horério: 20 (vinte) horas semanais, conforme for determinado.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) instrucao: ensino fundamental completo;
b) habilitacao funcional: alguma experiéncia em servicos publicos;
c) idade minima: 18 (dezoito) anos completos.

Art. 92 Fica incluido o Anexo IV com a seguinte redacao:
Anexo IV )
DO CARGO DE AUXILIAR DE PORTARIA E RECEPGAO
SINTESE DOS DEVERES:
Atender a Portaria; manter contato com o publico, informando-o, orientando-o
e solucionando pequenos problemas ou dificuldades; receber a
correspondéncia e encaminha-la, de pronto, a Direcdo Geral da Camara;
atividades correlatas a fungéo.
EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:
Receber, acompanhar, informar e encaminhar o publico aos 6érgaos
competentes, solucionar problemas de facil solugado, receber correspondéncias
e volumes, e encaminhé-los ao érgao ou pessoa a que sao destinados; atender
ao telefone; transmitir recados e executar tarefas afins.
CONDICOES DE TRABALHO:
a) horério: 20 (vinte) horas semanais, conforme for determinado.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) instrucao: ensino fundamental completo;
b) habllltagao funcional: experiéncia anterior na funcao, comprovada
c) idade minima: 18 (dezoito) anos completos.
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Estado do Rio Grande do Sul

CAMARA MUNICIPAL DE BENTO GONCALVES
¥ Palacio 11 de Outubro

Art. 10. Fica incluido o Anexo V com a seguinte redac#o:
Anexo 'V

DO CARGO DE ZELADOR
SINTESE DOS DEVERES:

Zelar pelo predlo sua conserva¢ao, manutencao, prestando as 1nforma<;oes
necessarias a Mesa Diretora; zelar pela vigilancia e acesso do publico i Casa,
visando manter a ordem e o patriménio.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Fiscalizar as condi¢oes de segurancga do prédio, o acesso e saida de pessoas, 0
fechamento das portas, o desligamento das redes internas de luz e agua, e o
cuidado com o patrimonio publico, e executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) horario: 20 (vinte) horas semanais, conforme for determinado.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) instrucao: ensino fundamental completo;

b) idade minima: 18 (dezoito) anos completos.

Art. 11. Fica incluido o Anexo VI com a seguinte redacgao:
Anexo VI
DO CARGO DE AUXILIAR DE SEGURANCA
SINTESE DOS DEVERES:
Fazer servigos de vigilancia nos prédios do Legislativo Mun101pa1
EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:
Exercer vigilancia em setores moveis e fixos; prestar auxilio as pessoas com
deficiéncias fisicas e visuais; prestar informacées solicitadas; realizar ronda
de inspecao em intervalos, adotando providéncias tendentes a evitar roubos,
incéndios e danos no prédio e dependéncias da Camara; executar tarefas afins
por determinagao superior.
CONDICOES DE TRABALHO:
a) hordério: 20 (vinte) horas semanais, conforme for determinado;
b) outras: o exercicio do cargo exige a prestacdo de servigos a noite, domingos
e feriados, bem como o uso de uniforme, fornecido pela Camara.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) instrucao: ensino fundamental completo;
b) idade minima: 18 (dezoito) anos completos.

Art. 12. Fica incluido o Anexo VII com a seguinte redacao:
Anexo VII
DO CARGO DE MOTORISTA
SINTESE DOS DEVERES:
Dirigir veiculos da Camara Municipal.
EXEMPLO DE ATRIBUICOES:
Dirigir veiculos; recolher os veiculos a garagem quando concluido o servigo do
dia; manter os veiculos em perfeitas condigdes de funcionamento e higiene;
fazer reparos de emergéncia; zelar pela conservacdo do veiculo que lhe for
entregue; encarregar-se do transporte e entrega de correspondéncia que lhe
for confiada, registrar as viagens; promover o abastecimento de combustivel,
dgua e 6leo; comunicar, ao recolher o veiculo, qualquer defeito porventura
existente; verificar o funcionamento do sistema elétrico, lampadas, faréis,
sinaleiras, buzinas e indicadores de diregdo; providenciar a lubrificagdo,
quando indicado; verificar o grau de densidade e nivel de &gua da bateria,
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Estado do Rio Grande do Sul
CAMARA MUNICIPAL DE BENTO GONCALVES
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bem como calibragem dos pneus; prestar servigos a noite domingos e feriados
e viagens; executar tarefas afins por determinacéo superior.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) horéario: 20 (vinte) horas semanais, conforme for determinado.’
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) instrucéo: ensino fundamental incompleto;

b) habilitagdo funcional: Carteira Nacional de Habilitagio para o exercicio da
profissao de motorista;

c) idade minima: 18 (dezoito) anos completos.

Art. 13. Fica incluido o Anexo VIII com a seguinte redacéo:
Anexo VIII
DO CARGO DE TELEFONISTA
SINTESE DOS DEVERES:
Operar em mesas telefénicas.
EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:
Operar com aparelhos telefonicos e mesas de ligagdo; efetuar ligagOes
pedidas; receber e transmitir mensagens; atender a chamados internos e
externos; prestar informacgdes relacionadas com a reparticéo; fazer pequenos
reparos em aparelhos telefénicos e mesas de ligacdo; executar tarefas afins
por determinacgéo superior.
CONDICOES DE TRABALHO:
a) horéario: 20 (vinte) horas semanais, conforme for determinado.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) instrucao: ensino fundamental completo;
b) habilitagao funcional: alguma experiéncia no manejo da mesa de ligacéo;
c) outros: boas condigoes auditivas e de dicgao;
d) idade minima: 18 (dezoito) anos completos.

Art. 14. Fica incluido o Anexo IX com a seguinte redacgéo:
Anexo IX
DO CARGO DE OFICIAL LEGISLATIVO
SINTESE DOS DEVERES:
Executar complexos trabalhos de escritério; redigir atas; secretariar
comissOes e grupos de trabalho; realizar tarefas de administragao; realizar
trabalhos legislativos; revisar pronunciamentos e atos legislativos; redigir
projetos e justificativas, além de trabalhos, missivas e conclusdes das
comissdes da Casa; prestar assessoria legislativa aos vereadores e a Mesa
Diretora. .
EXEMPLO DE ATRIBUICOES:
Proceder a redagdo de oficios, projetos, justificativas e atos administrativos
complexos; proceder a aberturas de sindicancias, integrar comissdes
sindicantes, lavrar atas, assessorar reunides, acompanhar atividades das
comissoes, realizar trabalhos de redacgao da mais variada natureza e executar
tarefas correlatas.
CONDICOES DE TRABALHO:
a) horério: 20 (vinte) horas semanais, conforme for determinado.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) instrucéo de nivel médio completo;
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b) habilitacdo funcional: diploma em curso de nivel médio, e prética nas
atividades espemﬁcas comprovada;

c) idade minima: 18 (dezoito) anos completos.

Art. 15. Fica incluido o anexo X com a seguinte redagao:
Anexo X

DO CARGO DE OFICIAL ADMINISTRATIVO

SINTESE DOS DEVERES: _

Executar complexos trabalhos de escritério; ser responsavel pela execugéo de
tarefas legislativas e administrativas; realizar trabalhos de redacdo da mais
variada natureza; prestar assessoria legislativa aos vereadores e 4 Mesa
Diretora.

EXEMPLO DE ATRIBUICOES:

Redigir expedientes administrativos, tais como: oficios, memorandos, ordens
de servigos, instrugodes, decretos, resolugdes, projetos de lei; preparar e
revisar correspondéncias relativas a assuntos administrativos, escrituragéo de
livros; proceder a redacdo de oficios, projetos, justificativas e atos
administrativos complexos; proceder a aberturas de sindicadncias, integrar
comissoes sindicantes, lavrar atas, assessorar reunides, acompanhar
atividades das comissdes, e executar tarefas correlatas.

CONDIGCOES DE TRABALHO:

a) horéario: 20 (vinte) horas semanais, conforme for determinado.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) instrucdo de nivel médio completo;

b) habilitacdo funcional: ensino de nivel médio e pratica nas atividades
especificas, comprovada;

c) idade minima: 18 (dezoito) anos completos.

Art. 16. Fica incluido o Anexo XI com a seguinte redacéao:
Anexo XI )
DO CARGO DE TECNICO EM PROCESSAMENTO DE DADOS
SINTESE DOS DEVERES:
Dar assisténcia aos equipamentos de informadtica; prestar informacgoes e
treinamento aos funciondrios; produzir pequenos programas de menor
complexidade necessdrios a rotina administrativa.
EXEMPLO DE ATRIBUICOES:
Assistir aos equipamentos de informatica, para que prestem servigos
permanentemente; atender solicitagbes dos usudrios-funcionéarios e aos
vereadores; instalar e deletar programas; atender a pedidos de assisténcia
técnica de setores da Cémara; atender redes internas de computa(;ao e
executar tarefas afins.
CONDICOES DE TRABALHO:
a) horério: 20 (vinte) horas semanais, conforme foi determinado.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) instrucdo de nivel técnico médio ou superior;
b) habilitacdo funcional: frequéncia ou conclusdo de curso técnico, de nivel
médio ou superior na area de informatica;
c) idade minima: 18 (dezoito) anos completos.
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Art. 17. Fica incluido o anexo XII com a seguinte redacéo:
Anexo XII

DO CARGO DE TESOUREIRO

SINTESE DOS DEVERES:

Efetuar os pagamentos das despesas da Camara; conferir ordens, notas,
pedidos, documentos e execucéo dos servigos, antes de qualquer pagamento;
informar a Presidéncia sobre os fatos que envolvam a Tesouraria.

EXEMPLO DE ATRIBUICOES: }

Pagar e receber; encaminhar documentos; conferir atividades e compras,
fazer recibo e conferir a assinatura e a identidade de quem recebe valores,
bem como, a procedéncia do pleiteado pagamento; exercer todas as atividades
proprias de um Tesoureiro, em consonéncia com a Contabilidade, a Assessoria
Juridica, a Assessoria Economica e a Mesa.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) horério: 20 (vinte) horas semanais, conforme for determinado.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) instrucao de nivel médio completo;

b) habilitacdo funcional: experiéncia comprovada em Tesouraria de, pelo
menos, trés anos;

c) idade minima: 18 (dezoito) anos completos.

Art. 18. Fica incluido o Anexo XIII com a seguinte redacéo:
Anexo XIII ) ]
DO CARGO DE TECNICO EM CONTABILIDADE PUBLICA
SINTESE DOS DEVERES: v
Escriturar a contabilidade do Poder Legislativo; acompanhar as inspecoes do
Tribunal de Contas do Estado e prestar esclarecimentos; acompanhar todos
aspectos da receita e despesa, informando a Presidéncia de quaisquer
ocorréncias, que merecam especial cuidado; acompanhar as normas da Lei de
Responsabilidade Fiscal; sugerir acoes do legislativo no setor de finangas e
escrituracdo; assumir a responsabilidade pela escrituragdo contébil e seus
corolarios; acompanhar a elaboracdo e a execucdo do Orgcamento da Camara
Municipal de Vereadores; agir em perfeita consonancia com a Assessoria
Juridica e com o Setor de Economia da Casa; prestar assisténcia técnica
especializada aos 6rgéos e Comissoes da Casa, e aos Senhores Vereadores.
EXEMPLO DE ATRIBUICOES:
Efetuar langcamentos contdbeis, organizar a documentagdo necessaria para
tanto; emitir, verbalmente ou por escrito, informagcoes e pareceres que lhe
forem solicitados; responder consultas sobre interpretacoes de atos
economico-legislativos; aprimorar-se  profissionalmente,  visando o
atendimento profissional; antecipar-se a execugdo de qualquer ato ou plano,
que colida com as normas da contabilidade, mediante informacdo a
Presidéncia da Mesa.
CONDICOES DE TRABALHO:
a) horério: 20 (vinte) horas semanais, conforme for determinado.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) instrucéo de nivel técnico contdbil;
b) habilitacdo funcional: diploma de Técnico em Contabilidade ou similar, e
experiéncia comprovada de, pelo menos, trés anos em escrituracdo contabil
publica;
c) idade minima: 18 (dezoito) anos completos.
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CAMARA MUNICIPAL DE BENTO GONCALVES
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Art. 19. Fica incluido o Anexo XIV com a seguinte redagao:
Anexo XIV

DO CARGO DE OUVIDOR

SINTESE DOS DEVERES:

Compete o recebimento e encaminhamentos de manifestagdes oriundas da
populacéo e da comunidade em geral.

EXEMPLO DE ATRIBUICOES:

Criar mecanismos de divulgacdo dos servigos e agilizacdo do processo de
encaminhamento e respostas ao cidaddo; proceder melhorias de
funcionamento do Setor; manter cadastros atualizados dos cidadaos,
autoridades, entidades e associagdes para envio de correspondéncia;
organizar e acompanhar as reunides com a sociedade civil organizada e
demais atividades relacionadas ao servigo; participar das sessées da Camara,
das audiéncias publicas e de toda a atividade legislativa, de modo a estar com
conhecimento para informar a populagéo.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) horario: 20 (vinte) horas semanais, conforme for determinado.

REQUISITOS DE PROVIMENTO:

a) certificado de Curso Superior de Ciéncias Juridicas e Sociais e/ou de Gestéo
Publica;

b) idade minima: 18 (dezoito) anos completos.

Art. 20. Fica incluido o Anexo XV com a seguinte redagao:
Anexo XV )
DO CARGO DE GESTOR PUBLICO
SINTESE DOS DEVERES:
Assessorar, organizar, planejar e executar trabalhos sobre politicas publicas;
pesquisar e desenvolver projetos que primem pela qualidade do exercicio das
diversas &reas da administracdo da Camara Municipal e seus setores.
EXEMPLO DE ATRIBUICOES:
Assessorar e fiscalizar o Controle Interno; fiscalizar e acompanhar o
desempenho e atribuicées do funcionalismo publico; efetuar planejamento
vinculado a aplicagdo dos recursos publicos; acompanhar audiéncias publicas,
assessorar a Presidéncia, a Direcao Geral, Gabinetes de Vereadores e emitir
pareceres técnicos.
CONDICOES DE TRABALHO:
a) horario: 20 (vinte) horas semanais, conforme for determinado.
REQUISITOS DE PROVIMENTO:
a) certificado de Curso Superior em Gestdo Publica;
b) idade minima: 18 (dezoito) anos completos.

Art. 21. Fica incluido o Anexo XVI com a seguinte redacéo:
Anexo XVI
DO CARGO DE ECONOMISTA
SINTESE DOS DEVERES:
Realizar estudos e pesquisas sobre questOes econdémicas de interesse do
Municipio e da Camara. :
EXEMPLO DE ATRIBUIGCOES:
Realizar estudos e pesquisas necessarias ao fomento de cooperativismo no
Municipio; elaborar planos de organizacdo de cooperativas e prestar
assisténcia técnica permanente as mesmas; efetuar estudos gerais sobre

Av. Dr. Casagrande, 270 — Caixa Postal 351 — Bento Gongalves / RS — CEP 95700-342
Fone: 54 2105.9700 — E-mail: camarabento@camarabento.rs.gov.br

Estado do Rio Grande do Sul Q%%

€T:4T 8T0T Jew T - oAnelsiba ojuswepedsg



CAMARA MUNICIPAL DE BENTO GONCALVES
7 Palacio 11 de Qutubro

mercados, condigoes de producido, recursos naturais, fontes de energia e
comércio; fazer estudos sobre matéria-prima, méao-de-obra, salarios e forca
motriz, para a determinacao do custo da producéo; realizar estudos sobre
escoamento da producgao, abastecimento, pracas, vias de comunicacdo e meios
de transporte; realizar estudos de carater econdmico sobre as empresas de
transporte coletivo e sobre o transporte coletivo em geral; estudar sobre o
sistema bancario municipal; efetuar pesquisas para rac1onallzar a producgao
agrlcola ou industrial; preparar o material destinado a divulgacédo da nova
pratica de racionalizagdo da produgéo; coligir, analisar e interpretar dados
destinados a fundamentar a planificacdo de determinados setores da economia
municipal; fazer estudos sobre as finangas publicas; emitir pareceres
fundamentados sobre a criagao, alteracdo ou suspensao de impostos e taxas;
examinar a legislacdo tributdria do Municipio para determinar as
repercussdes econdmicas decorrentes da mesma e sugerir as providéncias
necessdrias a corregdo das deficiéncias notadas; orientar e coordenar grupos
de servidores incumbidos de efetuar pesquisas econdémicas em geral; prestar
assisténcia técnica a diregao de 6rgéos responsaveis por setores importantes
da economia municipal; executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) horario: 20 (vinte) horas semanais, conforme for determinado.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) instrucao: nivel superior;

b) habilitacdo funcional: habilitacao legal para o exercicio da profissdo de
economista;

c) idade minima: 18 (dezoito) anos completos.

Art. 22. Fica incluido o Anexo XVII com a seguinte redagéao:
Anexo XVII
DO CARGO DE PROCURADOR JURIDICO
SINTESE DOS DEVERES:
Dar assisténcia juridica a Presidéncia, a Mesa e as Comlssoes prestar
informacoes solicitadas pelos Senhores Vereadores; atender consultas da
direcdo-geral; representar a Camara em juizo, quando for determinado pela
Casa; apresentar sugestoes para o aprimoramento da legislagao municipal.
EXEMPLO DE ATRIBUICOES:
Atuar perante o Poder Judicidrio, em todas as agOes quando a Camara de
Vereadores venha a ser parte; emitir, verbalmente ou por escrito, informagoes
e pareceres que lhe forem solicitados; responder consultas sobre as
interpretacoes de textos legislativos; aprimorar-se proﬁssmnalmente visando
o atendimento do Poder Legislativo; participar de reunides, cursos e palestras
de aprimoramento profissional; redigir termos de contratos, pareceres,
convénios e outros atos; exercer outras tarefas que lhe forem determinadas,
da area juridica.
CONDICOES DE TRABALHO:
a) horéario: 20 (vinte) horas semanais, conforme for determinado.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) instrucao: nivel superior; :
b) habilitacdo funcional: Diploma de Bacharel em Direito, devidamente
registrado e inscrigdo definitiva junto a Ordem dos Advogados do Brasil;
c) idade minima: 18 (dezoito) anos completos.
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) Art. 23. Fica incluido o Anexo XVIII com a seguinte
redacgao:

Anexo XVIII

DO CARGO DE GESTOR DE RECURSOS HUMANOS

SINTESE DOS DEVERES:

Exercer todas as atividades inerentes ao Departamento de Recursos
Humanos.

EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:

Exercer atividades relativas ao monitoramento, organiza¢éo, administracio e
operacionalizagao dos servidores publicos da CAmara Municipal, gerenciando
e executando todas as atividades relativas a salarios, cargos, fungdes;
confeccionar a folha de pagamento e dar vazao a toda demanda gerada pela
mesma; atuar na efetivacdo das contratacbes de pessoal, bem como nas
rescisdes contratuais, nomeagoes, exoneragOes, readaptagdes, reconducoes,
afastamentos, licengas, vacancias e prestacdo de informacgdes para efeitos de
aposentadoria; colher, catalogar, arquivar e expedir toda e qualquer
documentagao pertinente aos servidores publicos em exercicio no &mbito da
Camara Municipal, observando as normas previstas na legislagdo
previdencidria vigente e no Regime Juridico Unico dos Servidores Publicos
Municipais de Bento Gongalves; acompanhar a evolugdo da folha de
pagamento, elaborar processo para recrutamento e selecdo de pessoal, propor
politicas de movimentagao de pessoal e formular Politicas de Cargos, Saldrios
e Beneficios; assegurar o desenvolvimento profissional dos servidores;
orientar o desenvolvimento e a implantacdo dos planos e propostas
organizacionais da Camara Municipal; desenvolver estratégias de selegdo e
treinamento; solicitar estudos de necessidades de treinamento e
desenvolvimento; participar na elaboracdo das metas orgamentarias; elaborar
estratégias de contencgdo de custos; avaliar politicas de recursos humanos da
Camara Municipal; estudar o clima organizacional da Camara Municipal;
demonstrar competéncias pessoais, agir com ética profissional e demonstrar
facilidade de comunicacdao e lideranca; executar todas as demais tarefas
inerentes ao cargo.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) horario: 40 (quarenta) horas semanais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) instrucdo: Nivel Superior com Graduagao em Administracdo, Ciéncias
Juridicas e Sociais e/ou Ciéncias Contabeis;

b) idade minima: 18 (dezoito) anos completos.

Art. 24. Fica incluido o Anexo XIX com a seguinte redagao:
Anexo XIX
DO CARGO DE CONTADOR
SINTESE DOS DEVERES: :
Exercer todas as atividades inerentes ao Departamento de Contabilidade.
EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:
Supervisionar servicos de contabilidade do Poder Legislativo; efetuar estudos
e pesquisas para o estabelecimento das normas diretivas da contabilidade do
Poder Legislativo; elaborar planos de contas e preparar normas de trabalho de
contabilidade, observando os critérios estabelecidos no Plano de Contas
aplicado ao setor publico; planejar modelos e férmulas para uso nos servigos
da contabilidade; participar da elaboragdo do orgamento-programa; examinar
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processos e emitir pareceres na sua area de atuacfo; orientar, executar e
supervisionar atividades relacionadas com a escrituracdo e com o controle da
despesa e da administracao financeira e de bens do Poder Legislativo; realizar
estudos contabeis sobre a execugado orcamentéria; escriturar e supervisionar a
escrituracao contabil, balancos e balancetes; elaborar sinteses orcamentarias;
emitir parecer sobre aberturas de créditos adicionais e alteragdes
orcamentdrias; orientar, do ponto de vista contabil, levantamentos financeiros
e patrimoniais; emitir pareceres; realizar a analise contdbil e estatistica dos
elementos integrantes dos balancgos, realgando os aspectos financeiros e
econOmicos; preparar relatdérios contabeis; efetuar balanco geral do Poder
Legislativo e demonstragdes contabeis aplicadas ao setor publico; certificar a
exatiddo das pecas contdbeis; examinar, conferir e assinar balangos e
balancetes; orientar, coordenar e supervisionar trabalhos inerentes ao setor;
desenvolver as atividades ligadas ao sistema de custos do Poder Legislativo;
prestar assisténcia técnica especializada nos Orgaos e ComissOes da Casa;
desenvolver as atividades relacionadas as prestacgdes de contas, transparéncia
e gestao fiscal; acompanhar auditorias do Sistema de Controle Interno e do
Tribunal de Contas do Estado; executar todas as demais tarefas inerentes ao
cargo. '
CONDICOES DE TRABALHO:

a) hordrio: 40 (quarenta) horas semanais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) instrugdo: Nivel Superior com Graduagao em Ciéncias Contabeis;

b) habilitacao profissional: Registro do Conselho Regional de Contabilidade;

c) idade minima: 18 (dezoito) anos completos.

Art. 25. Fica incluido o Anexo XX com a seguinte redacgao:
Anexo XX
DO CARGO DE JORNALISTA
SINTESE DOS DEVERES:
Exercer todas as atividades inerentes ao cargo de jornalista.
EXEMPLOS DE ATRIBUICOES:
Contatar com a imprensa em geral; emitir notas oficiais, matérias de interesse
do Poder Legislativo, noticias internas e de interesse publico, entrevistas,
sinteses, analises, recortes, dossié, edicdo e outras publicacdes internas e
externas; editar e organizar arquivos de material jornalistico; editar e redigir
as matérias solicitadas; representar o Poder Legislativo junto aos érgaos de
imprensa, quando solicitado; enviar relatérios e manter contato direto com o
Gabinete da Presidéncia e com os Vereadores, divulgando as noticias oficiais;
executar todas as demais tarefas inerentes ao cargo.
CONDICOES DE TRABALHO:
a) horério: 40 (quarenta) horas semanais.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
a) instrucgéo: Nivel Superior com Graduagao em Jornalismo;
b) habilitacdo profissional: habilitacéo legal para o exercicio da profissédo;
c) idade minima: 18 (dezoito) anos completos.
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Art. 26. Fica incluido o Anexo XXI com a seguinte redac3o:
Anexo XXI

DO CARGO DE DIRETOR GERAL DA CAMARA

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Superintender os servicos da Camara Municipal, sob a orientacdo da
Presidéncia; representar a Cdmara quando para isso for designado; prestar
informagoes e assessoramento a Presidéncia; assessorar estudos para a
execucao de projetos de organizagédo e reorganizacido da drea administrativa;
cumprir e fazer cumprir as disposicoes normativas e administrativas
superiores; realizar o controle interno do processo funcional geral da CAmara;
assinar correspondéncias e certidoes; executar outras tarefas correlatas que
lhe forem cometidas pelo Presidente._

DESCRICAO ANALITICA DAS FUNCOES:

Cumprir e fazer cumprir as determinacées superiores; assessorar o
Presidente, a Mesa, as Comissoes e os Vereadores em assuntos de carater
administrativo; supervisionar os setores subordinados a Diretoria, orientando-
os e coordenando-os; visar informacgoes e documentos expedidos pela
Diretoria, opinando quando necessario; propor aperfeicoamento de rotinas de
trabalho dos setores subordinados a Diretoria e a observancia dos manuais de
procedimentos; propor melhorias nos servigos, visado a praticidade, a
organizacao, a economicidade e a qualidade das rotinas de trabalho,
juntamente com as chefias dos setores subordinados a Diregdo; realizar
pesquisas e trabalhos de organizagao administrativa e de planejamento nos
servicos da Camara Municipal; verificar e acompanhar a tramitacdo de
assuntos junto a reparticoes publicas e 6rgaos da Camara; controlar as quotas
autorizadas de copias xerogréaficas, ligacoes telefénicas e utilizacdao de
veiculos da Céamara; dar encaminhamento aos servicos necessarios a
manutencdo das instalacoes da Camara; comunicar ao Departamento de
Recursos Humanos o afastamento de funcionarios com vistas a férias, licencgas
e viagens; controlar o cumprimento de horérios e a efetividade dos servidores
lotados nos setores subordinados a Diregao; cumprir e fazer cumprir os
dispositivos do Estatuto dos Servidores Publicos Municipais; executar tarefas
afins por determinagdo superior.

CONDIGCOES DE TRABALHO:

a) hordrio: 40 (quarenta) horas semanais;

b) o exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servicos a noite e aos
sédbados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:

a) aptiddo para o desempenho das funcgoes.

FORMA DE RECRUTAMENTO:

a) livre escolha do Presidente da Camara Municipal, dentre pessoas que
preencham os requisitos de recrutamento.

Art. 27. Fica incluido o Anexo XXII com a seguinte redacéo:
Anexo XXII )
DO CARGO DE COORDENADOR DO DEPARTAMENTO JURIDICO
DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:
Superintender e coordenar os servigos Juridicos e do Departamento Juridico
da CAmara Municipal, sob a orientacdo da Presidéncia; prestar assessoria a
Mesa, as Comissoes, a Direcdo Geral e aos Vereadores, sobre assuntos
relacionados ao Departamento Juridico.
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DESCRIGAO ANALITICA DAS FUNCOES:

Supervisar os servigos juridicos em geral da Camara Municipal; representar o
Poder Legislativo, em Juizo ou fora dele, quando para isso for designado;
coordenar os trabalhos da Assessoria Juridica, supervisionando-as, orientando-
as e distribuindo tarefas aos funcionéarios nela lotados; manter controle das
agoes em Juizo; promover medidas necessarias a melhoria dos servicos da
Assessoria Juridica; prestar informacgtes e assessoramento & Presidéncia, a
Mesa, as ComissOes e aos Vereadores; fazer-se presente as reunides da Mesa,
quando convocado; prestar informagdes juridicas sobre a proposta
orgamentdria e a prestagdo de contas; assinar pareceres relativos a sua area
de atuacdo, quando designado; executar outras tarefas correlatas que lhe
forem cometidas pelo Presidente.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) horario: 20 (vinte) horas semanais;

b) o exercicio do cargo poderad exigir a prestagdo de servigcos a noite e aos
sébados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:

a) Diploma de Curso Superior de Ciéncias Juridicas e Sociais; inscricdo na
Ordem dos Advogados do Brasil; sem restrigbes; prova de estar regularmente
habilitado para o exercicio da profissdo.

FORMA DE RECRUTAMENTO:

a) livre escolha do Presidente da Camara Municipal, dentre pessoas que
preencham os requisitos de recrutamento.

Art. 28. Fica incluido o Anexo XXIII com a seguinte
redagao:
Anexo XXIII A
DO CARGO DE CHEFE DE GABINETE DA PRESIDENCIA
DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:
Coordenar as atividades diarias do Gabinete da Presidéncia.
DESCRICAO ANALITICA DAS FUNGOES:
Executar as atividades determinadas pela Presidéncia, dentro e fora da
Camara Municipal, especialmente as relativas ao cumprimento de agendas,
efetivacéo de visitas, marcacdo de audiéncias e organizagdo final da agenda;
controlar o cumprimento da agenda; recepcionar convidados e autoridades;
coordenar o empréstimo da Sala das SessOes para reunioes, com autorizagao
do Presidente; colher e prestar informacoes de interesse da Casa; controlar o
uso do carro Oficial; realizar as tarefas que lhe forem cometidas pelo
Presidente, pela Mesa e pelo Diretor Geral.
CONDICOES DE TRABALHO: _
a) horério: 40 (quarenta) horas semanais;
b) o exercicio do cargo podera exigir a prestagdo de servigos a noite e aos
sédbados, domingos e feriados.
REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:
a) aptiddo para desenvolver as fungoes.
FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) indicacdo e nomeacgé&o pela Presidéncia da Camara Municipal.

Art. 29. Fica incluido o Anexo XXIV com a seguinte
redacao: :
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Anexo XXIV

DO CARGO DE COORDENADOR DA AREA DE COMUNICACAO

DESCRIGAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Exercer a coordenacdo do Gabinete de Imprensa e do Setor da TV Camara,
que tém como finalidade a divulgacédo de noticias consideradas importantes e
de interesse da Camara Municipal através da imprensa escrita, falada e
televisada, de interesse de todo o Poder Legislativo.

DESCRIGCAO ANALITICA DAS FUNCOES:

Coordenar a redacéo e divulgacdo de noticias consideradas importantes e de
interesse da Céamara Municipal; manter contato permanente com a
Presidéncia, Mesa Diretora e Vereadores, com a finalidade de divulgacdo das
diretrizes estabelecidas pelo Legislativo; coordenar a equ1pe de producgéo e a
grade de programacdo da TV Cémara; acompanhar reunides das Comissdes
Técnicas Permanentes da Casa, visando a divulgagdo para a comunidade do
resultado da discusséo e votacédo de projetos; acompanhar todas as Sessdes do
Legislativo, divulgando toda a matéria discutida e votada, de modo que a
comunidade tenha conhecimento; manter constante relacionamento com todos
os érgdos de imprensa escrita, falada e televisada do Municipio e da Regiao;
coordenar a execucéo de outras tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) horéario: 40 (quarenta) horas semanais;

b) o exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servigos a noite e aos
sdbados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:

a) aptiddo para o desempenho das fungoes.

FORMA DE RECRUTAMENTO:

a) livre escolha do Presidente da Camara Municipal, dentre pessoas que
preencham os requisitos de recrutamento.

Art. 30. Fica incluido o Anexo XXV com a seguinte redacao:
Anexo XXV
DO CARGO DE COORDENADOR DE GABINETE DE VEREADOR
DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:
Supervisionar e coordenar as atividades do Gabinete do Vereador.
DESCRICAO ANALITICA DAS FUNCOES:
Supervisar e coordenar os servigcos do Gabinete do Vereador, para o qual
presta servigos; representar o Vereador quando para isso for designado;
prestar informagdes e assessoramento ao Vereador; acompanhar a
correspondéncia do Vereador, recebida e enviada; coordenar os servigos de
Gabinete; sugerir propostas e projetos ao Vereador; acompanhar os noticiérios
e elaborar, com o érgao de divulgacao da Camara, as eventuais respostas ou
contrapontos; Executar as tarefas que lhe forem cometidas pelo Vereador a
qual representa.
CONDICOES DE TRABALHO:
a) horario: 40 (quarenta) horas semanais;
b) o exercicio do cargo poderd exigir a prestagao de servigos a noite e aos
sdbados, domingos e feriados. -
REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:
a) aptiddo para o desenvolvimento das fungdes.
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FORMA DE RECRUTAMENTO:

a) livre escolha do Vereador, dentre pessoas que preencham 0s requisitos de
recrutamento, com indicagéo ao Presidente que deverd nomea-lo.

Art. 31. Fica incluido o Anexo XXVI com a seguinte
redacao:

Anexo XXVI

DO CARGO DE ASSESSOR PARLAMENTAR

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Prestar assessoramento ao Gabinete, sob a orientacdo do Coordenador de
Gabinete de Vereador.

DESCRIGAO ANALITICA DAS FUNCOES:

Assessorar os servicos do Gabinete do Vereador; acompanhar a
correspondéncia do Vereador, recebida e enviada; secretariar reunides;
organizar e manter o arquivo do Gabinete; prestar informacbes e
assessoramento ao Vereador; assessorar em todas as tarefas que lhe forem
designadas pelo Coordenador de Gabinete de Vereador ou pelo Vereador o
qual representa; prestar assessoramento técnico e politico ao Vereador:;
executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) horario: 40 (quarenta) horas semanais;

b) o exercicio do cargo poderé exigir a prestacdo de servigos a noite e aos
sdbados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:

a) aptiddo para o desenvolvimento das fungoes.

FORMA DE RECRUTAMENTO:

a) livre escolha do Vereador, dentre pessoas que preencham os requisitos de
recrutamento, com indicagéo ao Presidente que devera nomea-lo.

Art. 32. Fica incluido o Anexo XXVII com a seguinte
redacéo:
Anexo XXVII )
DO CARGO DE ASSESSOR DE COMISSAQ TECNICA
DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:
Prestar assessoramento as Comissdes Técnicas, sob a orientacdo do
Presidente da mesma. )
DESCRICAO ANALITICA DAS FUNGOES:
Assessorar as atividades da Comissao Técnica; digitar pareceres, conforme a
Relatoria; acompanhar o recebimento e envio de documentos da Comissdo
Técnica; secretariar reunides da Comissdo Técnica; organizar e manter o
arquivo da Comissdo Técnica; prestar informacdes e assessoramento aos
integrantes da Comissdo Técnica; executar outras tarefas inerentes ao cargo.
CONDICOES DE TRABALHO:
a) horario: 40 (quarenta) horas semanais;
b) o exercicio do cargo podera exigir a prestagdo de serv1c;os a noite e aos
sédbados, domingos e feriados.
REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:
a) aptiddo para o desempenho das fun¢des.
FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) livre escolha do Presidente da Cdmara Municipal, dentre pessoas que
preencham os requisitos de recrutamento.
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Art. 33. Fica incluido o Anexo XXVIII com a seguinte
redacao:
Anexo XXVIII
DO CARGO DE ASSESSOR DA AREA DE COMUNICAGAO
DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES:
Assessorar o Coordenador da Area de Comumcac;ao em todas as atividades
inerentes a divulgagdo e comunicacao social da Camara, inclusive as
atividades inerentes a producéao e divulgacao da TV Camara.
DESCRIGCAO ANALITICA DAS FUNCOES:
Auxiliar na redagao de noticias para serem publicadas sob a superv1sao do
Coordenador da Area de Comunicacio; preparar todo o material necessario
para pesquisa e divulgagédo; arquivamento de material para consulta; clipagem
de jornais locais, regionais e estaduais, bem como, periédicos e publicagbes
diversas; atendimento de partes; redigir noticias consideradas importantes e
de interesse da Camara Municipal; executar tarefas especializadas de
trabalhos redacionais de compilacao e preparacédo de informagoes e noticias
para divulgagdo, sob orientacdo e diretrizes da Mesa; executar servigos
técnicos de matérias, visando uma divulgacédo da real atividade e importéncia
da Camara Municipal; realizar o encontro de Vereadores com orgaos de
divulgacéo, da imprensa escrita, falada ou de imagens e som; divulgar matéria
de interesse da Mesa, do Plenario ou das Comissdes; realizar trabalhos de
pesquisa que informem a visdo e posicao publica, ante a Casa; manter a lista
de precedéncia atualizada; assessorar na elaboracéo de matérias e programas
destinados a divulgacdo de noticias através da TV Camara; executar
atribuicoes recebidas da Coordenagao da Area de Comunicagao; preparar todo
o material necessario para a produgao de filmagens destinados a divulgacgao
das atividades; organizar e manter arquivo de fitas e de toda a matéria
divulgada; assessorar na execucao de outras tarefas afins.
CONDICOES DE TRABALHO:
a) horario: 40 (quarenta) horas semanais;
b) o exercicio do cargo poderd exigir a prestagao de servigos a noite e aos
sabados, domingos e feriados.
REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:
a) aptidao para o desempenho das fungoes.
FORMA DE RECRUTAMENTO:
a) livre escolha do Presidente da Camara Municipal, dentre pessoas que
preencham os requisitos de recrutamento.

Art. 34. Fica incluido o Anexo XXIX com a seguinte
redacgao:
Anexo XXIX

" DO CARGO DE ASSESSOR ADMINISTRATIVO

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES:

Assessorar os servi¢os administrativos em geral.

DESCRICAO ANALITICA DAS FUNCOES:

Assessorar no protocolo de processos e documentos, registrando entrada,
saida e movimentacdo; assessorar na expedicdo de correspondéncia;
assessorar na organizacao e funcionamento de fichérios e cadastros em geral;
assessorar no atendimento ao publico em geral; assessorar na redagao de
. correspondéncias simples; assessorar na execugao de trabalhos de biografia
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em geral; assessorar nos trabalhos de aquisicdo de material de consumo ou
permanente; executar outras tarefas inerentes ao cargo.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) horario: 40 (quarenta) horas semanais;

b) o exercicio do cargo poderd exigir a prestacdo de servicos a noite e aos
sdbados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:

a) aptidao para o desempenho das fungoes.

FORMA DE RECRUTAMENTO:

a) livre escolha do Presidente da Camara Municipal, dentre pessoas que
preencham os requisitos de recrutamento.

Art. 35. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao.
GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE BENTO

GONCALVES, aos dias do més de de dois mil e
dezoito.

GUILERME RECH PASIN
Prefeito Municipal
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