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ABMINISTRACAS 2908 7204

LEI N°. 2.505, DE 15 DE ABRIL DE 2009.

Extingue e cria cargos, saldrios, atribuicdes e
reguisitos de preenchimento na estrutura da
Céamara Municipal,

O PREFEITO MUNICIPAL DE BAIXO GUANDU, ESTADO DO ESPIRITO
SANTO, no uso das atribuicées que Ihe foram conferidas pela LEl ORGANICA MUNICIPAL,
faz saber que a Camara Municipal de Baixo Guandu/ES APROVOU e ele SANCIONA a
seguinte lei:

Art. 1° Ficam criados, no ambito da Camara Municipal de Baixo
Guandu/ES, os cargos comissionados contidos no anexo | desta Lei, de provimento em
comissdo e com os requisitos de preenchimento, atribuicées e remuneragdo determinados
nos anexos | e Il deste diploma.

Art. 2° Alem dos cargos criados nesta Lei, a Camara mantera intactos os cargos
de natureza efetivos e também os cargos comissionados de “assessor juridico”, mantendo
0s mesmos requisitos de nomeagéo, remuneracdo, nomenclatura e atribuicées contidos nas
normas de regéncia dos ditos cargos.

Art. 3° Ficam revogadas as disposi¢cbes das resolugdes n° 033/1995, 041/1 997,
051/1998, 059/2001, 066/2003, 053/1999, 059/2001, 071/2005, 100/2009, 074/2005,
088/2007, 091/2007, 094/2008 e 096/2008.

Art. 4° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagio, revogando quaisquer
disposi¢cdes em contrario, ainda que n&o expressas em seu texto.

GABINETE DO PREFEITO, aos quinze dias do més de abril de dois mil e nove.

Registrada e Publicada, e
Em 15/042009.

/L LAST, RTO LUIZ CARDOSO
/<<= PEFEITO MUNICIPAL

Segretaria Municipal de Administracdo e Financas
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ANEXO I

QUANTIDADE | REMUNERACAOQ |

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
ASSISTENTE PARLAMENTAR
ENCARREGADO DE SERVICOS
ADMINISTRATIVOS
ENCARREGADO DE SERVICOS LEGISLATIVOS
ENCARREGADO DE RECEPCAOQ E CERIMONIAL
ENCARREGADO DE TRANSPORTES
ENCARREGADOS DE VIGILANCIA
ASSESSOR DA MESA DIRETORA
CHEFE DE GABINETE

R$ 700,00
R$ 700,00
R$ 700,00
R§ 700,00

RS 1.600,00
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ANEXO I

(Requisitos de preenchimento e atribui¢des dos cargos)

1. AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
1.1 Requisitos de preenchimento do cargo
- Ensino fundamental completo;
- nacionalidade brasileira
- maioridade;

1.2 Atribuicées do Cargo
- conservagao e limpeza das dependéncias da Cémara;
- abertura e fechamento do predio;
- controle do estoque sob sua responsabilidade;
- auxilio aos demais érgéos da Casa:
- indicagdo de reparos necessarios na estrutura ou em bens moveis:
- zelar pelo asseio da cozinha e banheiros do prédio;
- preparar o lanche dos servidores, vereadores e visitantes;
- solicitar reabastecimento do estoque sob sua responsabilidade;
- outras atividades que Ihe vierem a ser designadas;

2. ASSISTENTE PARLAMENTAR
2.1 Requisitos de preenchimento do cargo
- Ensino médio completo;
- nacionalidade brasileira
- maioridade;

2.2 Atribuicdes do Cargo
- atendimento pessoal ao vereador 3 que estiver subordinado;
- recebimento e cuidado da correspondéncia do vereador;
- redigir as propostas do vereador;
- fornecer a agenda do vereador quando solicitada;
- protocolar as proposicdes do vereador;
- prestar informacées a populacéo quanto ao trabalho do vereador;
- solicitar os materiais necessarios 3 atuacéo parlamentar. . /
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3. ENCARREGADOQ DE SERVIGOS ADMINISTRATIVOS
3.1 Requisitos de preenchimento do cargo
- Ensino médio completo;
- nacionalidade brasileira
- maioridade;

- conhecimentos de informatica, a serem atestados pelo chefe imediato;

3.2 Atribuigdes do Cargo
- auxiliar a Secretaria Legislativa;
- auxiliar a Contabilidade Legislativa;
- efetuar as copias reprograficas de documentos;
- efetuar as ligagbes e controlar o uso dos telefones da Casa;
- atender aos edis e a populacdo em geral;
- organizacédo de documentos e controle de estoque;
- outras atribuicbes impostas por seus superiores imediatos na Secretaria

Legislativa ou Contabilidade;

4, ENCARREGADO DE SERVICOS LEGISLATIVOS
4.1 Requisitos de preenchimento do cargo
- Ensino médio completo;
- nacionalidade brasileira
- maioridade,

- conhecimentos de informatica, a serem atestados pelo chefe imediato;

4.2 Atribui¢cdes do Cargo
- guxiliar a Secretaria Legislativa;
- auxiliar a Contabilidade Legislativa;
- efetuar as copias reprograficas de documentos;
- efetuar as ligagdes e controlar o uso dos telefones da Casa;
- atender aos edis e & populagéo em geral;

- organizacdo de documentos e controle de estoque;

\\r
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- outras atribuicbes impostas por seus superiores imediatos na Secretaria

Legislativa ou Contabilidade;

5. ENCARREGADO DE RECEPGAO E CERIMONIAL
5.1 Requisitos de preenchimento do cargo
- Ensino médio completo;
- nacionalidade brasileira

- maioridade;

5.2 Atribuigdes do Cargo
- coordenar a agenda do legislativo;
- programar as visitas a Camara;
- auxiliar no preparo e desenvolvimento de sessdes itinerantes, solenes,
comemorativas, de posse, audiéncias publicas, etc;

- outras atividades impostas pelo Gabinete da Presidéncia;

6. ENCARREGADO DE TRANSPORTE

6.1 Requisitos de preenchimento do cargo
- Ensino fundamental completo;
- nacionalidade brasileira
- maioridade;

- carteira nacional de habilitagéo

6.2 Atribuigbes do Cargo
- direcdio dos veiculos da Camara Municipal, dentro dos critérios de direcéo
defensiva e atendendo a todas as normas do Codigo Brasileiro de Tréansito;
- controle das notas de abastecimento dos veiculos, quanto ao aspecto formal e
substancial;
- zelar pela limpeza, condicionamento, reparos necessarios manutencdo dos
veiculos da Casa;
- indicar os momentos de revis&o e outros problemas mecanicos que meregam

atencéo, cuidado ou substituicdo de pegas;
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- vistoria dos veiculos e controle do vencimento dos impostos e seguros;

- transporte de documentos, pessoas e bens.

7 ENCARREGADO DE VIGILANCIA

71 Requisitos de preenchimento do cargo
- Ensino médio completo;
- nacionalidade brasileira

- maioridade;

7.2 Atribuicbes do Cargo
- executar os servigos tipicos de vigilancia patrimonial em horario noturno ou
diurno, conforme ordem de servico;
- relatar ocorréncias ou tentativas de furto ou dano ao patriménio da Casa;
- zelar pelo prédio publico e bens moéveis que estiverem sob sua guarda e
durante seu turno;

- coordenar o estacionamento dos veiculos ao redor da Camara;

8 ASSESSOR DA MESA DIRETORA

8.1 Requisitos de preenchimento do cargo
- Ensino superior completo;
- nacionalidade brasileira

- maioridade;

8.2 Atribuicdes do Cargo
- digitacéo de documentos, projetos e outros expedientes do processo legislativo;
- assessoria aos componentes da Mesa Diretora, quanto as matérias de sua
exclusiva algada;
- acompanhamento da pauta de expediente e ordem do dia das sessoes;
- auxilio a Mesa Diretora durante as sessdes legislativas ordinarias e extra-
ordinarias;
- assessoria de comunicagao a populacao;
- indicar & Mesa Diretora, em tempo oportuno, a necessidade de propostas ou

promulgacao de atos de sua competéncia; il

i e
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9 CHEFE DE GABINETE

9.1 Requisitos de preenchimento do cargo
- Ensino médio completo;
- Nacionalidade brasileira
- maioridade;

- conhecimentos de informatica, a serem atestados pelo chefe imediato;

9.2 Atribuigées do Cargo
- cuidar da correspondéncia né&o-oficial do Gabinete;
- preparar a cobertura fotografica dos eventos;
- verificagdo das matérias antes da publicacéo do jornal da Camara;
- Cuidar da comunicacéo do Gabinete da Presidéncia com os vereadores, com os
departamentos internos e €om a populagéo em geral:
- arquivar os documentos do Gabinete da Presidéncia;
- controlar o uso dos materiais e bens sob sua responsabilidade;
- desempenhar outras atribuices impostas pela Presidéncia da Camara.

Art. 2°. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacgéo.

Art. 3°. Revogam as disposicées em contrario.

GABINETE DO PREFEITO, aos quinze dias do més de abril de dois mil e

nove,
‘/
“LASTENIOTUIZ CARDOSO

Prefeito Municipal
Registrada e Publicada,
Em 15/04/2009

/’ PYETRADALMONE
S

efretaria Municipal de Administraciio e F inancas
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CERTIDAO

PYETRA DALMONE , Secretéaria
Municipal de Administracdo e
Financas, por designacdo, na
forma da Lei.......ouuuu.. ...

CERTTITFTICAter sido afixado, nesta data, no Mural
desta Prefeitura Municipal de Baixo Guandu - ES, a Lei
n°2.505/2009, de 15 de abril de 2009, onde “"Extingue e cria
cargos salarios, atribuictes e requisitos de preenchimento
na estrutura da Camara Municipal”, em cumprimento do
disposto no Art. 90, inciso ITI, da Lei Municipal n°.
1380/90, de 05 de abril de 1990 - LEI ORGANICA MUNICIPAL.

Baixo Guandu - ES, 24 de abril de 20009.

PYE ATMONE
Secretaria Municipal de Administracdo e Financas




