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PROPOSICAO DE LEI Ne..... de coovviinencnnininnen, de 2006.

DISPOE SOBRE A CRIACAO E AMPLIAGAO DE CARGOS QUE PASSARAO
A COMPOR A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA CAMARA MUNICIPAL
DE MATIAS BARBOSA E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

A Camara Municipal de Matias Barbosa aprova, e, Eu, Prefeito Municipal, sanciono a

seguinte Lei:

Art. 1° - Ficam criados e ampliados os cargos, discriminados no Anexo I, na estrutura
administrativa da Cimara Municipal de Matias Barbosa.

Art. 22 - As descrigdes, formas de provimento, escolaridades/requisitos, experiéncia
minima, vencimentos, carga hordria semanal, nimero de cargos, sintese das atribuicdes,
julgamento e iniciativa, relacionamento e responsabilidade pelo patrimbnio para o
provimento dos cargos criados e ampliados sio as constantes no Anexo IL

Art. 3¢ - As despesas com a execugdo desta correrdo a conta das dotagSes préprias do
Orcamento da CAmara Municipal de Matias Barbosa.

Sala das Sessces, 10 de janeiro de 2007.

Joaquim de Assis Nascimento
Prefeito Municipal
Onofre V1e1ra da Cunha Rita Edite de Oliveira Fernandes
Presidente da Cadmara Municipal Secretdrio da Camara Municipal

Juiz Franciseo Capuzza Reche
Vice-Presidente da CAmarg Municipal
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. JETeo vo 2099
PROPOSICAO DE LE] Ne 005 DE 12 DE DEZEMBRODE2067

DISPOE SOBRE A CRIACAO E AMPLIACAO DE CARGOS QUE PASSARAO
A COMPOR A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA CAMARA MUNICIPAL
DE MATIAS BARBOSA E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

A CAmara Municipal de Matias Barbpsa aprova, e, Eu, Prefeito Municipal, sanciono a
seguinte Lei:

Art. 12 - Ficam criados e ampliados os cargos, discriminados no Anexo I, na estrutura
administrativa da Camara Municipal de Matias Barbosa.

Art. 2° - As descricdes, formas de provimento, escolaridades/requisitos, exPeriéncia
mip,igla, vencimentos, carga horéria semgnal, nymero de cargos, sintese das atribuicdes,
julgamento e injciativa, relgciopamento e res‘Ponsabilidade pelo patrimép&o para Q
provimento dos cargos criados e ampliados sfio as constantes no Anexo IL

Art. 32 - As despesas com a execugip desta correrdo & confa flas dotagfes proprias do
Orcamento da Camara Municipal de Matias Barbosa.

Sala das Sessdes, 12 de janeiro de 2007.

Joaquim de Assis Nascimento
Prefeito Municipal
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Presidente da Cimara Municipal Secret4rio da Camara Municipal

APROVAGAO em Fis d\s%u?;éo
Sala das SessOes {%z,“l ,_120L z

‘ I’W‘\\'/'/\/\ /" /7

|



CAMARA MUNICIPAL DE MATIAS BARBOSA
Av. Cardoso Saraiva, 305 - Telefax: (032) 3273-1268 - Matias Barbosa - MG - CEP 36.120 000
Site: www.cmmb.mg.gov.br // e-mail: falecom@ cmmb.mg.gov.br

ANEXO 1
CARGOS Ne. de |Forma de
CRIADOS Cargos Recrutament | Vencimento

o

Advogado 01 LIMITADO |1.121,55
Coordenador |01 LIMITADO |1.121,55
Administrativo
Técnico em 01 LIMITADO 590,80
Contabilidade
Wstarista 01 LIMITADO 590,80
Assistente em |01 LIMITADO 590,80
CPD
CARGOS
AMPLIADOS

Auxiliar de 01 LIMITADO
Servigos (Gerais 380,00

Agente 01 LIMITADO
Administrativo 590,80
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ANEXO II
CARGO: ADVOGADO

AREA:

Assessoria Juridica

FORMA DE PROVIMENTO:
Concurso Publico de provas ou de provas e titulos
ESCOLARIDADE/ REQUISITOS:
Curso Superior Completo de Direito
Registro no Conselho de Classe
EXPERIENCIA MINIMA:
Nenhuma

VENCIMENTO:

R$1.121,55,00

CARGA HORARIA SEMANAL:

20 horas

Ne. DE CARGOS CRIADOS:

01

SINTESE DAS ATRIBUICOES:

Prestar assisténcia juridica em 4reas relacionadas & aplicagio de leis, decretos e regulamentos,
examinando processos especificos, emitindo pareceres e elaborando documentos juridicos de
interesse da CAmara Municipal; pesquisar, analisar e interpretar a legislagdo e regulamentos
em vigor nas dreas legislativa, constitucional, fiscal e tributdria, de recursos humanos e outras;
examinar processos especificos, emitir pareceres e elaborar documentos juridicos pertinentes;
analisar e elaborar minutas de contratos, convénios, petigdes, contestagio, réplicas, memoriais
e demais documentos de natureza juridica; pesquisar jurisprudéncia, doutrina e analogia;
emitir parecer, de acordo com sua é4rea de atuagio sobre assunto de sua responsabilidade;
prestar informagio juridica aos Vereadores, 4 administragdo da Camara municipal e apds
servidores, quando solicitado. Desempenhar outras atividades especificas da profissdo de
advogado.

[VLGAMENTO E INICIATIVA:

Em sua grande maioria as tarefas sdo variadas e camplexas, exiginda planejamenta,
arganizacde, eaardenacda e cyidados pava ohtengdo de resultados

REFAGIONAMENTO:

Capacidade satisfatéria em lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
As possibtlid&dﬁi do pardas devide a desenidos sordq de rmomabilidada do sewidqr



CAMARA MUNICIPAL DE MATIAS BARBOSA
Av. Cardoso Saraiva, 305 - Telefax: (032) 3273-1268 - Matias Barbosa - MG - CEP 36.120 000
Site: www.cmmb.mg.gov.br // e-mail: falecom@cmmb.mg.gov.br

CARGO: COORDENADOR ADMINISTRATIVO

AREA:

Coordenagdo Legislativa

FORMA DE PROVIMENTO:

Concurso Publico de provas ou de provas e titulos
ESCOLARIDADE/REQUISITOS:

Curso Superior Completo em Ciéncias Humanas e/ou Exatas
EXPERIENCIA MINIMA:

Nenhuma

VENCIMENTO:

R$1.121,55

CARGA HORARIA SEMANAL:

40 horas

Ne. DE CARGOS CRIADOS:

01

SINTESE DAS ATRIBUICOES:

Atender as atividades de administracio e apoio legislativo consideradas de maior
complexidade e assessoramento em assuntos administrativo e legislativo as comissGes técnicas
e & mesa diretora, sempre que solicitado, principalmente na organizacdo e execugdo das
normas, regulamentos e diretrizes estabelecidas para o funcionamento da Camara Municipal;
redigir e/ou revisar relatérios, pareceres, informacio, atos, despachos e outros expedientes de
maior complexidade; executar servigos de digitacio com eficiéncia e corregao; coordenar e
executar atividades administrativas ligadas as &reas de pessoal, material, processamento de
dados, financas, contabilidade e patriménio conforme sua codificagdo, catalogagdo, tramitagdo
e conservacdo de processos e documentos. Assessora, quando convocado, as reunibes da
Camara e das comissdes, atendendo os servigops praprios das mesmas; assessorar a execugao de
projetos ou programas de interesse da Camara Munlclpal garantindo apeio na coordenagdo e
implantacdo dos mesmos; executar tarefas correlatas.

JULGAMENTO E INICIATIVA:

Em sua grande maioria as tarefas sdo variadas e complexas, exigindo planejamento,
organizacio, coordenagdo e cuidados para obtengéo de resultados.

RELACIONAMENTO:

Capacidade satisfatéria em lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de trabalho.
RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

As possibilidades de perdas devido a descuidos serdo de responsabilidade do servidor.
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CARGO: TECNICO EM CONTABILIDADE

AREA:

Contébil Financeira

FORMA DE PROVIMENTO:
Concurso Publico de provas ou de provas e titulos
ESCOLARIDADE/ REQUISITOS:
Ensino médio completo

Curso Técnico em Contabilidade
Registro no Conselho de Classe
EXPERIENCIA MINIMA:
Nenhuma

VENCIMENTO:

R$590,80

CARGA HORARIA SEMANAL:
40 horas

Ne, DE CARGOS CRIADOS:

01

SINTESE DAS ATRIBUIGOES:

Andlise e contabilizacdo de receitas e despesas; efetuar registros simples de natureza contabil;
auxiliar na escrituracdo de livros ou fichas contébeis e diversos; operagao em equipamentos
tais como: maquinas de somar, escrever, microcomputadores, telefonia e outros similares;
executar servios de reproducio de documentos; controlar e contabilizar contas dos sistemas
patrimonial, financeiro e orgamentario; rever os lancamentos contdbeis atender e prestar
informacdes ao publico nos assuntos referentes a sua drea de atuacio; auxiliar na elaboragdo
de balancetes orcamentdrios e financeiros; redigir oficios, ordem de servicos, memorando e
outros; executar tarefas simples de rotina contabil na drea publica, relacionadas com o cargo,
tais como: receber, conferir, classificar e analisar documentos contdbeis; digitacdo, arquivo,
redacdo, controle de protocolo, atendimentos diversos e outras atividades afins; executar
tarefas afins que lhe foram atribuidas.

JULGAMENTO E INICIATIVA:

Tarefas repetitivas que oferecem baixo teor de variedades. O ocupante decide sobre
alternativas de ficil escolha. Os prablemas que evenrualmente surgem sdo relatados 3 chefia
para decisdn, ‘ ' ' |

RELAGIONAMENTO:

Capacidade satisfatéria em lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de trabalho.

RESPONSABILIRADE PREO PATRIMONIO: * -

A pessibilidade de perdas devido 3 deseuidos soré de vespensqbilidade da OBMQQ’F'
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CARGO: AGENTE ADMINISTRATIVO

AREA:

Administragdo

FORMA DE PROVIMENTO:
Concurso Publico de provas ou de provas e titulos
ESCOLARIDADE/REQUISITOS:
Ensino médio completo
EXPERIENCIA MINIMA:
Nenhuma

VENCIMENTO:

R$590,80

CARGA HORARIA SEMANAL:
40 horas

Ne. DE CARGOS AMPLIADOS:
01

SINTESE DAS ATRIBUIGOES:

Executar tarefas de administracdo geral; auxiliar na execugdo de andlises de trabalho,
acompanhar a legislagio e a jurisprudéncia relacionadas com as suas atribuigdes;
arquivamento de documentos em geral; redigir atas; calculos, minutas, oficios, memorandos,
despachos e outros documentos de acordo com a orientagdo da sua chefia; executar servigos de
digitacio com eficiéncia; secretarias reuniées da Cadmara Municipal atendendo aos servigos
préprios; redigir as atas das reunides da Cimara Municipal; orientar e controlar a preparagdo
de servigos préprios da unidade, mas fora da rotina normal; atender e prestar informagdes ao
publico nos assuntos referentes & sua drea de atuagio; executar tarefas correlatas.
JULGAMENTO E INICIATIVA:

Tarefas repetitivas que oferecem baixo teor de variedades. O ocupante decide sobre
alternativas de facil escolha. Os problemas que eventualmente surgem sio relatados a chefia
para decisdo.

RELACIONAMENTO:

Capacidade satisfat6ria em lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de trabalho.
RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

A possibilidade de perdas devido a descuidos sera de responsabilidade do servidor.
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CARGO: MOTORISTA

AREA:

Transportes

FORMA DE PROVIMENTO:

Concurso Publico de provas ou de provas e titulos
ESCOLARIDADE/REQUISITOS:

Ensino Médio completo

Carteira Nacional de Habilitagdo — Categoria “B”
EXPERIENCIA MINIMA:

Nenhuma

VENCIMENTO:

R$590,80

CARGA HORARIA SEMANAL:

44 horas

Ne. DE CARGOS CRIADOS:

01

SINTESE DAS ATRIBUICOES:

Examinar o veiculo, verificando o estado dos pneus, o nivel de combustivel, 4gua e 6leo do
carter, testando freios e parte elétrica, para certificar-se de suas condi¢Bes de funcionamento;
Examinar as ordens de servigos, para dar cumprimento & programagdo estabelecida; Dirigir o
veiculo, manipulando os comandos e observando o fluxo de transito e a sinaliza¢do para conduzi-
los aos locais determinados na ordem do servigo; Transportar cargas e documentos em geral da
Camara para reparti¢des e vice-versa; Recolher o veiculo apos a jornada de trabalho, conduzindo-
0 a garagem para possibilitar a manutengéo e abastecimento do mesmo; Dirigir veiculos a servigo
da Camara Municipal atendendo principalmente a Mesa Diretora, bem como os Vereadores;
Responsabilizar-se pela seguranga de passageiros e de cargas; Um motorista trabalha com
autonomia quanto a maneira de dirigir o veiculo, seja leve, mas deve fazé-lo consoante a ética
profissional e regulamentos do transito; Executar tarefas afins a sua responsabilidade.
JULGAMENTO E INICIATIVA:

Em sua grande maioria as tarefas sdo repetitivas. O ocupante do cargo usa iniciativa prdpria
para solucionar problemas simples e encaminhda-los ao chefe imediato.

RELACIONAMENTO:

Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de trabalho.
RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

Ocupante lida com patriménio em forma de equipamento, material e recursos e pode

provocar perdas parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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CARGO: ASSISTENTE EM CPD (CENTRO DE PROCESSAMENTO DE DADOS)

AREA:

Processamento de Dados e Informatica

FORMA DE PROVIMENTO:

Concurso publico de provas ou de provas e titulos
ESCOLARIDADE/ REQUISITOS:

Ensino médio completo

Curso Técnico com habilitacdo técnica especifica em informatica e/ou telecomunicagdes.
EXPERIENCIA MINIMA:

Nenhuma

VENCIMENTO:

R$590,80

CARGA HORARIA SEMANAL:

40 horas

Ne. DE CARGOS CRIADOS:

01

SINTESE DAS ATRIBUICOES:

Operar equipamentos eletrdnicos ou convencionais de processamento de dados e/ou tele
processamento; codificar, testar, implantar e manter programas para computacio eletronica,
configurar, instalar rede LAN. Manutengdo das EstagSes de trabalho e executar tarefas
correlatas na area de informatica,

JULGAMENTO E INICIATIVA:

Tarefas repetitivas que oferecem baixo teor de variedades. O ocupante decide sobre
alternativas de ficil escolha. Os problemas que eventualmente surgem séo relatados a chefia

para decisdo.

RELACIONAMENTO:

Capacidade satisfatoria em lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de trabalho.
RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

A possibilidade de perdas devido a descuidos sera de responsabilidade do servidor.
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CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

AREA:

Servicos Gerais

FORMA DE PROVIMENTO:
Concurso Publico de provas ou de provas e titulos
EXPERIENCIA MINIMA:
Nenhuma

ESCOLARIDADE MINIMA:
Ensino fundamental completo
VENCIMENTO:

R$380,00

CARGA HORARIA SEMANAL:
40 horas

Ne. DE CARGOS AMPLIADOS:
01

SINTESE DAS ATRIBUICOES:

Executar servigos, sob supervisdo, de portaria e de mensageiro, assim como conservar as
dependéncias e materiais sob sua guarda em perfeitas condi¢des de limpeza dos diversos setores;
servir café e lanches, mantendo rigorosamente limpos e em condicdes de uso; distribuir
correspondéncias e outros documentos sempre que solicitado; manter vigilancia interna e externa
nas dependéncias da Camara Municipal; executar outras atividades correlatas que lhe forem
atribuidas.

JULGAMENTO E INICIATIVA:

Tarefas repetitivas que oferecem reduzido teor de variedade. O ocupante decide sobre

alternativas de fécil escolha. Os problemas que eventualmente surgem sdo relatados 2 Chefia

para uma deciséo.

RELACIONAMENTO:

Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de trabalho.
RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

O ocupante usa ferramentas, materiais e equipamentos nos quais a possibilidade de perda

devida a descyides ¢ patente, embara em grau redueido.



PAREUC CER

COMISSAO DE REDACAO RELATORIO N°. 006/07

Os membros da Comissdao de Redacgao
reunidos na sgala destinada &s Comissgdes, visando emitir
parecer na Proposicdo de n°005 QUE DISPOE SOBRE A CRIACAO E
AMPLIACAO DE CARGOS QUE PASSARAO A COMPOR A ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA DA CAMARA MUNICIPAL DE MATIAS BARBOSA E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS. O Projeto ndo foi objeto de emendas
deve, pois, nesta nova fase de apreciacdo, permanecer nos
termos aprovados em primeiro turno e de acordo com o
ART.171 paragrafo 1° e ART. 173 do Regimento Interno da
Cémara Municipal de Matiags Barbosa, obedecendo as normas da
técnica legislativa, em segunda e tUltima discussdo e
votacgao.

Sala das Comissdes, 12 de janeiro de 2007.

%m’//ﬂ//m & 5///{%15&

Presidente: José Carlos de Souza Paschoa

AT

Secretario: Engracia’ AparecYdaYGoncalves dos Santos

~

W/w, n..,,wm;)
Relator: Geraldo Alves Cordeiro




COMISSAO DE FINANCAS, ORGAMENTO E TOMADA DE

CONTAS

PARECERN°003/07

Os membros da Comissgdo de Financas,

Orcamento e Tomada de Contas reunidos na sala destinada Aas
ComissSes, visando emitir parecer no Projeto de Lei N° 005
QUE DISPOE SOBRE A ACRIACAO E AMPLIACAO DE CARGOS QUE
PASSARAO A COMPOR A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA CAMARA
MUNICIPAL DE MATIAS BARBOSA E DA OUTRAS PROVIDENCIAS. Apbs

as analises,

discuss8es e observagdes de praxe, resolvem

opinar favoravel & sua aprovacdo em primeira discussdo e

votacgdo.

Sala das ComissBes, 12 de janeiro de 2007.

@J@ Eodl du D $ermoncelers

Presidente: Rita Edite de Oliveira Fernandes

' A
Secretario: Lud rancisco Capuzzo Rocha
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. (S dIV

Relator: Jodquim Oliveira

APROVADO

Sala das Comissées, 1.0 / 0] / 01
Eﬁéﬁf ale (0. St oo

residente da Comissao




COMISSAO DE SERVIGOS PUBLICOS MUNICIPAIS

PARETCGCERN°003/07

Os membros da Comissdo de Servicos
Piblicos Municipais reunidos na sala destinada as
ComissBes, visando emitir parecer no Projeto de n°005 QUE
DISPOE SOBRE A CRIAGAO E AMPLIACAO DE CARGOS QUE PASSARAO A
COMPOR A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA CAMARA MUNICIPAL DE
MATIAS BARBOSA E DA OUTRAS PROVIDENCIAS. Apés as analises,
discussbes e observagdes de praxe, resolvem opinar
favoravel a sua aprovagdo em primeira discussdo e votacdo,
acompanhando o parecer da Comissdo de Legislacdo e Justica.

Sala das Comissdes, 12 de janeiro de 2007.

:(Wﬁ

Presidente:/ José Custddio Nunes
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Secretario: Joaquim Oliveira

%,\,‘-“-—- sz\‘j
Relator: Geraldo Alves Cordeiro

APROVADO
Sala das Comissées/ /2 | O/ 2=

Presi te da Comissao
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COMISSAO DE LEGISLACAO E JUSTICA

PARETCERN°005/07

Os membros da Comissdo de Legislacdo e
Justigca reunidos na sala destinada as Comissdes, visando
emitir parecer no PrOJeto de Lei n°005 que DISPOE SOBRE A
CRIACAO E .AMPLIACAO DE CARGOS QUE PASSARAO A COMPOR A
ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA CAMARA MUNICIPAL DE MATIAS
BARBOSA E DA OUTRAS PROVIDENCIAS. Apds as analises,
discussdes e observa¢des de praxe resolvem opinar favoravel
a sua aprovagdo em primeira discussio e votagdo.

Sala das Comissdes, 12 de janeiro de 2007.
Presidente: En(g2c1a pare01 G /calves dos Santos

Secretario: Joaquim Benedito de Almeida

Relator: Rita Edite de Oliveira Fernandes

APROVADO
Sala das Comisses, 19 104 / 07

residetMe 8a Comissao
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COMISSAO DE LEGISLACAO E JUSTICA

PARECEREM SEPARADO N°008/07

O membro da Comissdo de Legislacdo e
Justica ( secretdrio) - reunido na sala destinada as
Comissbes, visando emitir parecer no Projeto de Lei n°05
que passardo a compor a estrutura administrativa da Cémara
Municipal de Matias Barbosa e d& outras providéncias Apds
as analises, discussdes e observacdes de praxe resolve
opinar contrdrio a sua aprovagcdo em primeira discussdo e
votagao tendo em vista ndo concordar com a criacdo de todos
0s cargos propostos visto que entende que as atribuicdes
descritas ndo sdo relevantes no momento e ndo vVvé
necessidade que Jjustifique tais criacdes face aos

principios de regéncia da Administracéo Publica,
notadamente aos principios da efetividade e da
economicidade.

Sala das Comissb&es, 12 de janeiro de 2007.

Secretario: Joaquim Benedito de Almeida
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LEI N° 830 de 23 de janeiro de 2007.

DISPOE SOBRE A CRIAGAO E AMPLIACAO DE CARGOS QUE
PASSARAO A COMPOR A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA
CAMARA MUNICIPAL DE MATIAS BARBOSA E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

A Camara Municipal de Matias Barbosa aprova, e, Eu, Prefeito Municipal,
sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° - Ficam criados e ampliados os cargos, discriminados no Anexo I, na
estrutura administrativa da Camara Municipal de Matias Barbosa.

Art. 2° - As descricdes, formas de provimento, escolaridades/requisitos,
experiéncia minima, vencimentos, carga horéria semanal, nimero de cargos, sintese
das atribuicbes, julgamento e iniciativa, relacionamento e responsabilidade pelo
patriménio para o provimento dos cargos criados e ampliados s&o as constantes no
Anexo |l

Art. 3° - As despesas com a execugdo desta correrdo a conta das dotagdes
proprias do Orgamento da Camara Municipal de Matias Barbosa.

Matias Barbosa, 23 de janeiro de 2007.

(", |

UM

Joaquim de Assis Nascimento
Prefeito Municipal
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ANEXO |
CARGOS N°. de |Forma de
CRIADOS Cargos | Recrutamento | Vencimento
Advogado 01 LIMITADO 1.121,55
Coordenador |01 LIMITADO 1.121,55
Administrativo
Técnicoem |01 LIMITADO 590,80
Contabilidade |
Motorista 01 LIMITADO 590,80
Assistente em | 01 LIMITADO 590,80
CPD
CARGOS
AMPLIADOS
Auxiliar de 01 LIMITADO
Servigos 380,00
Gerais
Agente 01 LIMITADO
Administrativo 590,80
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ANEXO II
CARGO: ADVOGADO

AREA:

Assessoria Juridica

FORMA DE PROVIMENTO:
Concurso Publico de provas ou de provas e titulos
ESCOLARIDADE/ REQUISITOS:
Curso Superior Completo de Direito
Registro no Conselho de Classe
EXPERIENCIA MINIMA:

Nenhuma

VENCIMENTO:

R$1.121,55,00

CARGA HORARIA SEMANAL:

20 horas

N°. DE CARGOS CRIADOS:

01

SINTESE DAS ATRIBUIGOES:
Prestar assisténcia juridica em areas relacionadas a aplicagdo de leis, decretos e
regulamentos, examinando processos especificos, emitindo pareceres e elaborando
documentos juridicos de interesse da Céamara Municipal, pesquisar, analisar e
interpretar a legislagdo e regulamentos em vigor nas areas legislativa, constitucional,
fiscal e tributaria, de recursos humanos e outras;, examinar processos especificos,
emitir pareceres e elaborar documentos juridicos pertinentes; analisar e elaborar
minutas de contratos, convénios, peticbes, contestagéo, réplicas, memoriais e demais
documentos de natureza juridica; pesquisar jurisprudéncia, doutrina e analogia; emitir
parecer, de acordo com sua area de atuagdo sobre assunto de sua responsabilidade;
prestar informagdo juridica aos Vereadores, & administracdo da Camara municipal e
ap6s servidores, quando solicitado. Desempenhar outras atividades especificas da
profissdo de advogado.
JULGAMENTO E INICIATIVA:
Em sua grande maioria as tarefas séo variadas e complexas, exigindo planejamento,
organizagao, coordenagéo e cuidados para obtengéo de resultados.
RELACIONAMENTO:
Capacidade satisfatéria em lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de
trabalho.
RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
As possibilidades de perdas devido a descuidos serdo de responsabilidade do servi?q\r.
i

1
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CARGO: COORDENADOR ADMINISTRATIVO

AREA:

Coordenacéo Legislativa

FORMA DE PROVIMENTO:

Concurso Publico de provas ou de provas e titulos
ESCOLARIDADE/REQUISITOS:

Curso Superior Completo em Ciéncias Humanas e/ou exatas
EXPERIENCIA MINIMA:

Nenhuma

VENCIMENTO:

R$ 1.121,65

CARGA HORARIA SEMANAL.:

40 horas

N°. DE CARGOS CRIADOS:

01

SINTESE DAS ATRIBUIGOES:
Atender as atividades de administracéo e apoio legislativo consideradas de maior
complexidade e assessoramento em assuntos administrativo e legislativo as comissées
técnicas e a mesa diretora, sempre que solicitado, principalmente na organizagéo e
execugdo das normas, regulamentos e diretrizes estabelecidas para o funcionamento
da Camara Municipal; redigir e/ou revisar relatérios, informagéo, atos, despachos e
outros expedientes de maior complexidade; executar servicos de digitagdo com
eficiéncia e correcéo; coordenar e executar atividades administrativas ligadas as areas
de pessoal, material, e patriménio conforme sua codificagéo, catalogacéo, tramitagéo e
conservacéo de processos e documentos. Assessorar, quando convocado, as reunides
da Camara e das comissOes, atendendo os servigos proprios das mesmas; executar
tarefas correlatas.

JULGAMENTO E INICIATIVA:

Em sua grande maioria as tarefas séo variadas e complexas, exigindo planejamento,
organizagéo, coordenagéo e cuidados para obtengéo de resultados.
RELACIONAMENTO:

Capacidade satisfatoria em lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de
trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

As possibilidades de perdas devido a descuidos serdo de responsabilidade do servidp\r.
()

\l
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CARGO: TECNICO EM CONTABILIDADE

AREA:

Contabil Financeira

FORMA DE PROVIMENTO:
Concurso Publico de provas ou de provas e titulos
ESCOLARIDADE/ REQUISITOS:
Ensino médio completo

Curso Técnico em Contabilidade
Registro no Conselho de Classe
EXPERIENCIA MINIMA:
Nenhuma

VENCIMENTO:

R$590,80 )

CARGA HORARIA SEMANAL:
40 horas

N°. DE CARGOS CRIADOS:

01

SINTESE DAS ATRIBUIGOES:

Analise e contabilizagdo de receitas e despesas; efetuar registros simples de natureza
contabil; auxiliar na escrituragéo de livros ou fichas contabeis e diversos; operagdo em
equipamentos tais como: maquinas de somar, escrever, microcomputadores, telefonia
e outros similares; auxiliar no controle e na contabilizagdo de contas dos sistemas
patrimonial, financeiro e orgamentario; atender e prestar informagdes ao publico nos
assuntos referentes a sua area de atuacdo; auxiliar na elaboragdo de balancetes
orgcamentarios e financeiros; redigir oficios, ordem de servigos, memorando e outros;
executar tarefas simples de rotina contabil na area publica, relacionadas com o cargo,
tais como: receber, conferir, classificar e analisar documentos contabeis; atendimentos
diversos e outras atividades afins; executar tarefas afins que lhe foram atribuidas.
JULGAMENTO E INICIATIVA:

Tarefas repetitivas que oferecem baixo teor de variedades. O ocupante decide sobre
alternativas de facil escolha. Os problemas que eventualmente surgem sé&o relatados a
chefia para deciséo.

RELACIONAMENTO:

Capacidade satisfatoria em lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de
trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

A possibilidade de perdas devido a descuidos seré de responsabilidade do sewido;.\

Avenida Cardoso Saraiva, 305 — Fone: (0_ _32)3273-1344 — CEP 36120-000 — Matias Barbosa — Minas Gerais



PREFEITURA MUNICIPAL DE MATIAS BARBOSA

Estado de Minas Gerais

Admencostracio 2005 (2008
GABINETE DO PREFEITO

CARGO: AGENTE ADMINISTRATIVO

AREA:

Administragao

FORMA DE PROVIMENTO:
Concurso Publico de provas ou de provas e titulos
ESCOLARIDADE/REQUISITOS:
Ensino médio completo
EXPERIENCIA MINIMA:
Nenhuma

VENCIMENTO:

R$590,80 ]

CARGA HORARIA SEMANAL.:
40 horas

N° DE CARGOS AMPLIADOS:
01

SINTESE DAS ATRIBUIGOES:
Executar tarefas de administracéo geral, auxiliar na execugéo de analises de trabalho,
arquivamento de documentos em geral; redigir atas; minutas de baixa complexidade,
oficios, memorandos, despachos e outros documentos de acordo com a orientagéo da
sua chefia; executar servicos de digitagdo com eficiéncia; secretariar reunides da
Céamara Municipal atendendo aos servigos proprios; redigir as atas das reunides da
Camara Municipal; orientar e controlar a preparagéo de servigos préprios da unidade,
mas fora da rotina normal; atender e prestar informagbes ao publico nos assuntos
referentes a sua area de atuagéo; executar tarefas correlatas.
JULGAMENTO E INICIATIVA:
Tarefas repetitivas que oferecem baixo teor de variedades. O ocupante decide sobre
alternativas de facil escolha. Os problemas que eventualmente surgem séo relatados a
chefia para decisdo.
RELACIONAMENTO:
Capacidade satisfatoria em lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de
trabalho.
RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
A possibilidade de perdas devido a descuidos sera de responsabilidade do servidfpﬁ.

f

\ /
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CARGO: MOTORISTA

AREA:

Transportes

FORMA DE PROVIMENTO:

Concurso Publico de provas ou de provas e titulos
ESCOLARIDADE/REQUISITOS:

Ensino médio completo

Carteira Nacional de Habilitagéo — Categoria “B”
EXPERIENCIA MiNIMA:

Nenhuma

VENCIMENTO:

R$590,80 ]

CARGA HORARIA SEMANAL.:

44 horas

N°. DE CARGOS CRIADOS:

01

SINTESE DAS ATRIBUICOES:

Examinar o veiculo, verificando o estado dos pneus, o nivel de combustivel, agua e
6leo do carter, testando freios e parte elétrica, para certificar-se de suas condicdes de
funcionamento; Examinar as ordens de servigos, para dar cumprimento a programagcéo
estabelecida; Dirigir o veiculo, manipulando os comandos e observando o fluxo de
trénsito e a sinalizagéo para conduzi-los aos locais determinados na ordem do servico;
Transportar cargas e documentos em geral da Camara para reparticbes e vice-versa;
Recolher o veiculo apés a jornada de trabalho, conduzindo-o & garagem para
possibilitar a manutengéo e abastecimento do mesmo; Dirigir veiculos a servigo da
Céamara Municipal atendendo principalmente & Mesa Diretora, bem como os
Vereadores; Responsabilizar-se pela seguranga de passageiros e de cargas; Um
motorista trabalha com autonomia quanto @ maneira de dirigir o veiculo, seja leve, mas
deve fazé-lo consoante a ética profissional e regulamentos do transito; Executar tarefas
afins a sua responsabilidade.

JULGAMENTO E INICIATIVA:

Em sua grande maioria as tarefas séo repetitivas. O ocupante do cargo usa iniciativa
prépria para solucionar problemas simples e encaminha-los ao chefe imediato.
RELACIONAMENTO:

Capacidade satisfatéria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de
trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

Ocupante lida com patriménio em forma de equipamento, material e recursos e poc{
provocar perdas parcialmente recuperaveis, decorrentes de descuidos.
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CARGO: ASSISTENTE EM CPD (CENTRO DE PROCESSAMENTO DE DADOS)

AREA:
Processamento de Dados e Informatica

FORMA DE PROVIMENTO:

Concurso publico de provas ou de provas e titulos
ESCOLARIDADE/ REQUISITOS:

Ensino médio completo

Curso Técnico com habilitagdo técnica especifica em informatica efou
telecomunicages.

EXPERIENCIA MINIMA:

Nenhuma

VENCIMENTO:

R$590,80 )

CARGA HORARIA SEMANAL:

40 horas

N°. DE CARGOS CRIADOS:

01

SINTESE DAS ATRIBUIGOES:

Operar equipamentos eletronicos ou convencionais de processamento de dados e/ou
tele processamento; codificar, testar, implantar e manter programas para computagdo
eletrnica, configurar, instalar rede LAN; gerenciar o espaco de Internet popular da
Camara Municipal; prestar manutengdo das Estacdes de trabalho e executar tarefas
correlatas na area de informatica,

JULGAMENTO E INICIATIVA:

Tarefas repetitivas que oferecem baixo teor de variedades. O ocupante decide sobre
alternativas de facil escolha. Os problemas que eventualmente surgem sao relatados 2
chefia para deciséo.

RELACIONAMENTO:

Capacidade satisfatéria em lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de
trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

A possibilidade de perdas devido a descuidos sera de responsabilidade do servidorﬁ\

(
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CARGO: AUXILIAR DE SERVIGOS GERAIS

AREA:
Servigos Gerais

FORMA DE PROVIMENTO:
Concurso Publico de provas ou de provas e titulos
EXPERIENCIA MINIMA:
Nenhuma .
ESCOLARIDADE MINIMA:
Ensino fundamental completo
VENCIMENTO:

R$380,00 ]

CARGA HORARIA SEMANAL.:
40 horas

N°. DE CARGOS AMPLIADOS:
01

SINTESE DAS ATRIBUIGOES:

Executar servigos, sob superviséo, de portaria e de mensageiro, assim como conservar
as dependéncias e materiais sob sua guarda em perfeitas condigbes de limpeza dos
diversos setores; servir café e lanches, mantendo rigorosamente limpos e em
condigbes de uso; distribuir correspondéncias e outros documentos sempre que
solicitado; manter vigiléncia interna e externa nas dependéncias da Camara Municipal;
executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

JULGAMENTO E INICIATIVA:

Tarefas repetitivas que oferecem reduzido teor de variedade. O ocupante decide sobre
alternativas de facil escolha. Os problemas que eventualmente surgem sao relatados a
Chefia para uma decisao.

RELACIONAMENTO:

Capacidade satisfatdria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas de
trabalho. ;

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

O ocupante usa ferramentas, materiais e equipamentos nos quais a possibilidade de
perda devida a descuidos é patente, embora em grau reduzido. (/)

\ |/
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