CAMARA MUNICIPAL DF TAQUARAL

Estado de Sdo Paulo
CNPJ 01.690.457/0001-38

Lei 525 de 23 de setembro de 2011

( Dispoe sobre a estrutura administrativa da
P Camara Municipal e da outras providéncias)

Celso Antonio Ferreira, Presidente da Camara Municipal de
Taquaral, Estado de Sdo Paulo, no uso de suas atribuicdes legais, faz saber que a
Camara Municipal aprovou e ele sanciona a presente Lei proposta pela Mesa

Diretora.

Art.1°- O quadro de servidores da Camara Municipal, com
os respectivos nomes dos cargos, forma de provimento, carga horaria, vencimento
e atribuicdes passa a ser o constante dos anexos I € II e IIl, que ficam fazendo
parte integrante desta Lei .

Art. 2°- A estrutura administrativa da Camara Municipal
obedecera aos principios de legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e
eficiéncia.

Art.3°- Fica instituida no ambito do Poder Legislativo, a
gratificacdo especial de atividade legislativa a ser concedida no ,percentual de
10% a 35% ( dez a trlnta e cinco por cento ) do vencimento base da maior
referencia. VO, que. servu;o durante as sessdes ordinarias,

n b horario normal de trabalho .
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COrTerao por

sera definida e concedida por Ato da Mesa .

suplementadas se necessario.

retroagindo seus efeitos a 01 de agosto de 2011.

Secretaria Legislativa

Taquaral, 23 de setembro de 2011

Paragrafo Segundo: A gratificacdo prevista neste artigo

Art. 4°- As despesas decorrentes com a execuc¢ao desta lei,
conta de dotacoes proprias consignadas em orcamento,

Art.5°- Esta lei entrarda em vigor na data de sua publicagéo,

Art.6°- Revogam-se as disposi¢oes em contrario
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\
ANEXO I
CARGOS-NUMERO DE VAGAS-FORMA DE PROVIMENTO, VENCIMENTO,
CARGA HORARIA , ESCOLARIDADE EXIGIDA
Cargo Cargo Namero Forma de Carga | Escolaridade
Nome atual Nova de provimento | Vencimento | horiria exigida
denominacio Vagas
Secretario 01 Efetivo 762,03 40 Concluséo da
Auxiliar de Parlamentar 1® serie do
servicos ensino
gerais _ ' fundamental
Secretario 01 Efetivo 890,05 40 Ensino
Escriturario Legislativo Fundamental
Completo
Assistente de 01 Efetivo 1402,10 40 Curso
Técnico em Recursos Técnico de
contabilidad Humanos e ' Contabilidade
e Financeiros
Agente 01 Efetivo 558,26 40 42 série
Vigia Encarregado do 1° grau
de Seguranca
e Portaria
Assistente 01 Efetivo 558,26 40 Conclusao do
Atendente — | Parlamentar Ensino
telefonista | Fundamental
; ‘1748,75 Insczigﬁo da
OAB i
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ANEXO II - ATRIBUICAO DOS CARGOS

-Secretario Parlamentar

I- Manter servicos de protocolo geral da Camara;

II- Responsabilizar-se pelo envio e recebimento de correspondéncias;

III-  Auxiliar quantos a servigos de xerocopias e assemelhados

IV-  Auxiliar na organizacdo do sistema de registro, de referéncia € de indices
necessarios a pronta consulta de qualquer documento constante na
Secretaria;

V- Responsabilizar-se pela higiene e limpeza da Camara Municipal;
VI-  Auxiliar todos os servigos burocraticos da Camara Municipal;

VII- Exercer quando solicitado atividades de apoio ao Plenario.

Secretario Legislativo

I- Digitacéo de todas as proposituras em tramitacdo na Camara Municipal.

II- Digitacdo de Autégrafos, Leis, Emendas a Lei Organica, Resolucdes, Decretos
Legislativos, Atos, Portarias, Atas e Certidoes;

stros em livro proprio de processos internos,
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V- responsabilizar-se pela organizacao e arquivamento de documentos;

VII- Exercer atividades relacionada a compra de materiais e servigos sendo
responsavel pelo patriménio ¢ almoxarifado;

VIII- Assessorar as Comissoes Permanentes e Temporarias da Camara ;

IX- Exercer quando solicitado atividades de apoio ao Plenario .

Assistente de Recﬁrsos Humanos e Financeiros

I-  Executar escrituracao contabil de acordo com as normas técnicas de
contabilidade e normas legais e instrucoes do Tribunal de Contas;

[I-  Elaborar e enviar informagoes pelo sistema AUDESP;

III- Elaborar balancetes mensais e anuais da receita, despesa de movimento
financeiro, orcamentario e patrimonial; :

IV-  prestar contas nos prazos e formas estabelecidas pelo Tribunal de Contas;
V- Assessorar na elaboracao da proposta or¢amentaria e sua execucao;
VI- Coordenar a elaboracao das informacdes financeiras e or¢camentarias a Mesa

Diretora, aos Vereadores e a Assessoria Juridica;
VII- Responsabilizar-se pela conciliacio bancarias e aplicacao financeira;

VIII- Executar os servicos de tesouraria, pagamento de fornecedores, emitindo os
cheques e os boletins financeiros;

IX- Responsabilizar-se pelos processos de adiantamentos de viagens de
Vereadores e servidores;

ores, fazendo o acompanhamento relativo a
untos pertinentes;
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II-

III-

VII-

VIII-

Executar servicos de vigilancia interna e externa da Camara Municipal;

Auxiliar no servico de atendimento ao publico, encaminhando aos locais
necessarios;

Exercer quando solicitado atividades de apoio ao Plenario.

Responsabilizar-se pelo atendimento ao publico, prestando as informacées e
devido encaminhamento;

Organizar o atendimento dos municipes, a ser realizado pelo Presidente e
Vereadores;

Responsabilizar-se pelo controle da Portaria;

Promover o recebimento de correspondéncias, encaminhando-as ao devido

setor;

Prestar assisténcia a todas as atividades legislativas

Fazer e receber ligacoes telefénicas, anotar e repassar os devidos recados,
transmitir e receber fax-simile ;

Auxiliar quantos a servigos de xerocopias e assemelhados

Exercer atividades de apoio ao Plenario quando solicitado.

\

Agente Encarregado de Seguranca e Portaria

Assistente Parlamentar
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IlI- Responsavel pela emissdo de parecer prévio em todos os processos
legislativos, tendo como principio o controle da constitucionalidade das leis; -
IV-  Pela emissdo de parecer especifico sempre que solicitado pelo Presidente ou

pelo Plenario;

V- Pelo assessoramento da secretaria legislativa, em auxiliar a Mesa Diretora
nos trabalhos legislativos.
VI-  Emite pareceres Juridicos em assuntos diversos ligados a politica de atuacgao

da equipe de governo, buscando sempre viabilizar juridicamente tais
atuacdes;

VII- Representa o Poder Legislativo, em seus interesses junto ao Poder Judiciario;

VIII- Assessoria dos membros do Legislativo na eclaboracde de projeto e
acompanhamento da execucao orcamentaria;

IX- Consultoria na area juridica, referente ao processo legislativo, direito
administrativo constitucional e tributario, garantindo a inviolabilidade por

seus atos e manifestacdes nos termos da Lei;

X-  Exercer atividades de apoio ao Plenario quando solicitado.
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ANEXO Il

De acordo com o artigo 12 desta Lei, cria-se a tabela de cargos e
referencias do Legislativo

CARGO REFERENCIA
Agente Encarregado de Seguranga e Portaria 01
Assistente Parlamentar 01
Secretario Parlamentar 02
Secretdrio Legislativo 03
Assistente de Recursos Humanos e Financeiros 04
Assessor Juridico 05




