


CAMARA MUNICIPAL DE RIO GRANDE SERRA

ESTADO DE SAO PAULO

OMISSIONADOS

OR DA PRESIDENCIA
ar diretamente o Senhor Presidente em seus contatos externos e com 0s 0rgaos
odas as esferas; submeter ao Presidente da Camara, para despacho, todos 0s
a ele encaminhados; supervisionar correspondéncias interna e externa
do-as as pessoas interessadas; agendar audiéncia com O Presidente da
encaminhar aos Departamentos, Setores € Secdes as ordens de servigos
do Presidente da Camara; receber sugestoes da populagdo acerca do
ento dos servicos prestados pela Camara e comunica-las ao Presidente; colaborar
de pessoas que procuram contatar o Presidente, interando-se dos assuntos a
fados, objetivando prestar-lhes as informagoes desejadas; atender e/ou efetuar
slefonicas, anotando recados ou prestando informagoes relativas aos servigos do
a Presidéncia; executar servigos externos na entrega ou retirada de documentos
nas compras, para atender o expediente do gabinete; ser responsavel pelos
executados, pelo material de consumo, equipamentos e material permanente a
do Gabinete do Presidente; executar atividades correlatas que lhe forem
s pelo presidente.

5SOR DE IMPRENSA

a imagem da Camara Municipal; informar os veiculos de grande circulagao bem
imprensa local sobre as proposigdes, oferecer pauta as redagoes, responder aos
de divulgagado, reclamagoes, sugestoes e pedidos dos leitores, ouvintes e
ores; subsidiar o Presidente em entrevistas: realizar arquivos de dados €
liornais; selecionar manuscritos, propostas de comunicagdo e materias; cobrir
5 realizados pela Camara Municipal para montagem de textos, revisando-0s €
do-os a aprovagdo para divulgagao; acompanhar noticias na imprensa,
\ando-as e divulgando-as aos interessados, e efetuar sinopses de noticias do dia,
do assuntos de relevancia; participar e/ou organizar entrevistas individuais e coletivas
esse da Administragdo com a imprensa; redigir e revisar mateérias, textos, artigos e
" acerca de programagbes da Camara Municipal, selecionando “midia” para
o e providenciando sua publicagdo; participar na realizagdo de reportagens
ficas, como coberturas de solenidades, encontros, festividades, visitas; executar
mas de divulgacao interna, como boletins, jornais, etc.; interagir com entidades
s e privadas na realizagao de eventos realizados pela Camara Municipal e de
se desta: elaborar e controlar calendarios de promogdes, eventos e datas
norativas: organizar e manter atualizado cadastro de autoridades municipais,
ais e federais, além de mala direta do publico alvo de interesse da Camara Municipal,
quadros de aviso, exposigdes € mostras que envolvem a imagem da Camara
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e politica de atuagdo da administragao desta; recepcionar, analisar, enviar,
elaborar notas e matérias para publicagdo em jornais do Estado e portal da
icipal na Internet; elaborar textos para publicagéo nos veiculos de comunicagao
s pela Camara Municipal; elaborar ou acompanhar elaboragao de material de
de agoes da Camara Municipal, controlar sua divulgagao e analisar resposta do
0; manter em perfeito estado de conservacao todo o material e equipamentos
ao desempenho de suas atividades; executar outras tarefas correlatas que lhe

inadas pelo Presidente.

SOR LEGISLATIVO

[0S servicos de recepgao de proposicoes legislativas, fornecendo as informagoes
forem solicitadas: digitar os autografos dos projetos aprovados, verificar a
de das publicagdes dos atos oficiais da Camara; cuidar das correspondéncias do
p e cuidar dos registros em livro proprio dos atos oficiais; digitar todos os
0s necessarios ao perfeito andamento das sessbes ordinarias, extraordinarias €
Camara Municipal, auxiliando os Vereadores na organizagao do expediente,
projetos da ordem do dia; manter em ordem todo o arquivo de registro de
das sessoes legislativas, gravar e transcrever as atas das sessodes ordinarias,
ias e solenes da Camara Municipal e demais que se fizerem necessarias para o
imento das sessdes plendrias; cuidar de todos os equipamentos necessarios a
40 do plenario legislativo, prestar assessoria aos Vereadores; quando solicitado,
enhar outras atividades correlatas que Ihe forem determinadas.

DENADOR ADMINISTRATIVO

e assiste o Diretor da area no desempenho de suas atribuicdes; manter contatos
dos pelo Diretor em assuntos que subsidiem a elaboragao de agoes especificas da
3, coordena todas as atribuicoes dos servicos de Pessoal, Materiais Expediente,
. e Apoio Legislativo coordena agoes para o desenvolvimento global da Diretoria;
regularmente relatério das atividades para a Diretoria; exercer outras atividades
oramento correlatas ou que Ihe forem ordenadas pelo Diretor.

livre nomeagéao e exoneragao.

TOR DA ADMINISTRACAO

do planejamento dos trabalhos legislativos que Ihe estiver afeto; promover,
ar, dirigir, coordenar e supervisionar a execugao de todas as tarefas de
onsabilidade sob sua diregao; promover os meios adequados ao suprimento das

idades de modo a assegurar o desempenho da unidade que dirige; cumprir e fazer
' na area de sua atuagédo, as normas e regulamentos vigentes; cuidar para que as
es legislativas tenham contetido moral, social, ético e técnico; distribuir os servigos
oal sob sua diregdo ou chefia, examinando o andamento dos trabalhos e
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ando sua pronta conclusao; promover a sistematizagéo das formas de execugao
de sua competéncia; manter a disciplina do pessoal sob sua direcao; controlar
siduidade e o cumprimento do horéario de trabalho dos servidores; despachar
jor hierarquico imediato os assuntos de sua competéncia; desempenhar outras
erminadas pelo Presidente da Cémara; coordenar as atividades do cerimonial
des e eventos promovidos pela Camara; executar outras tarefas correlatas que

inadas pelo Presidente.

2 DE FINANCAS - Dirigir a equipe do departamento, executar atividades afins,
rganizar, dirigir, coordenar e supervisionar a execugdo de todas as tarefas de
dade da diregdo ou da chefia; distribuir os servicos ao pessoal sob sua direcao
minando o andamento dos trabalhos e providenciando sua pronta conclusao,
nter a disciplina do pessoal sob sua dire¢ao; controlar com rigor a assiduidade e
to do horario de trabalho dos servidores; despachar com o superior hierarquico
assuntos de sua competéncia, acompanhar e controlar a aplicagao de recursos
fiscalizar os registros de receita e despesa em livros especificos, supervisionar a
o balango anual e dos balancetes, especificando os dados referentes a receita e
alizadas pela administragéo e o saldo disponivel, controlar expedientes relativos
o de recursos e despesas de material destinado a atividades administrativas,
e autorizado pelo Presidente da Camara; acompanhar as movimentagoes das
ancarias, supervisionar o controle de material e patriménio, zelando pela sua
¢30. Supervisionar, com o todos os servicos do setor de contabilidade,
nte a escrituracdo analitica de atos ou fatos administrativos; a escrituragao
entes diversas, boletins de receita e despesas; coordenador os levantamentos
ncetes orgamentarios e financeiros; coordenar todo o setor de contabilidade,
de pessoal e tesouraria; supervisionar as prestagoes de contas do Legislativo junto
al de Contas do Estado e o recebimento e conferéncia das informagdes técnico-
oriundas do Poder Executivo; coordenar servicos de pagamento e, em conjunto
tor de contabilidade: controlar os atos relativos a execugao do movimento financeiro
mara Municipal; desempenhar outras atribuigdes correlatas que lhe forem
adas pelo Presidente.
: Técnico Contabilidade com registro CRC.

OR JURIDICO

coordenar todas as atividades inerentes as questdes juridicas de interesse da
Municipal; Dirigir o Departamento Juridico da Camara Municipal, organizar,
e supervisionar a execugao de todas as tarefas de responsabilidade sob sua
0, promover os meios adequados ao suprimento das necessidades de modo a

r o desempenho da unidade que dirige. Receber as citagbes iniciais ou
cagoes referentes a agdes e processos ajuizados contra a mesa ou seus membros,
quais deva o Departamento Juridico intervir; dirigir e coordenar a representagao da
Municipal judicial e extrajudicialmente; Defender os atos e prerrogativas da Camara
cipal, dos membros da mesa e dos demais vereadores, no exercicio da fungao;
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as tarefas correlatas que Ihe forem determi
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viar informacoes ao Poder Judiciario nos casos de mandado se seguranca,
. arglicao de inconstitucionalidade ou de qualquer outra medida judicial,
jcitado; aferir a regularidade e prestar auxilio, emitindo quando necessario
fitos, nas atividades da Camara Municipal em especial, em projetos de lei,
resolugdo, processos administrativos, procedimentos licitatérios e demais atos
atividades de Controle Interno do Poder Legislativo; Cumprir, fazer cumprir e
que a Lei Orgénica do Municipio, Regimento Interno da Camara Municipal e
Municipais sejam observadas; desempenhar outras atribuigbes correlatas ao
rminagao da autoridade superior.
agdo Superior em Direito com registro OAB

)R JURIDICO DO GABINETE

far o Presidente nas reunides Plenarias; assessorar as Comissoes Tecnicas
e a edilidade, superintender a elaboragao de projetos de Leis, de Resolugoes
s Legislativos, elaborar pareceres técnicos; proceder a estudo e pesquisas na
na jurisprudéncia e na doutrina, com vistas a instrucdo de todo e qualquer
administrativo que verse sobre matéria juridica; estudar e minutar contratos e
mentos que envolvam conhecimento e interpretagéo juridica; realizar estudos
os deveres, responsabilidades e vantagens pessoais e pecuniarias do
anto da Camara: manter contatos, quando designados pela Presidéncia com
blicos federais, estaduais ou municipais para obtengdo de dados relativos as
legislativas; atuar na prevengao de situacdes que, potencialmente, impliquem
mandas contra a Camara Municipal, prestar informagdes para subsidiar a defesa
ses da Camara Municipal em juizo ou fora dele; assessorar 0S Edis no
ho de suas funcdes quando solicitados; executar outras tarefas correlatas que Ihe

rminadas pelo Presidente.
Formagao Superior em Direito com registro na OAB

E DE SEGURANCA PATRIMONIAL

ar coordenar a equipe de vigias patrimoniais, fazer cumprir horario, elaborar planilha

o, cuidar dos registros, guarda e manutencédo e seguranca dos bens patrimoniais
slativo; promover, organizar, dirigir, coordenar e supervisionar a execugéo de todas
as de responsabilidade da chefia; participar do planejamento dos trabalhos
0s que lhe estiver afeto; promover oS meios adequados ao suprimento das
dades de modo a assegurar 0 desempenho da unidade que dirige; cumprir e fazer
- na area de sua atuagao, as normas e regulamentos vigentes; cuidar para que as
gs legislativas tenham conteddo moral, social, ético e técnico; distribuir os servigos
soal sob sua diregao ou chefia, examinando o andamento dos trabalhos e
nciando sua pronta conclusao; promover a sistematizagdo das formas de execugao
rvicos de sua competéncia; manter a disciplina do pessoal sob sua diregao; controlar
or a assiduidade e o cumprimento do horario de trabalho dos seus subordinados;
har com o superior hierarquico imediato os assuntos de sua competéncia; executar
as pelo Presidente.
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