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ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA DO MUNICIPIC DE CORUMBIARA -~ v

LA
.
5

PODER EXFCUTIVOD ‘;",\ *

. J_»Z -:': ."I
LEt N® 217, DE 03 BE MARCO DE 2000 \\ Kz i

DISPOE SOBRE A ESTRUTURA
ADMINISTRATIVA, QUADRO DE
PESSOAL E REGIME JURIDICO DA
CAMARA MUNICIPAL DE
CORUMBIARA - RO E DA OUTRAS

- PROVIDENCIAS.
o

O Prefeito do Municipio de Corumbiara, Estado de
Ronddnia, no uso de suas atribuicdes legais, faz saber que a
Camara Municipai aprovou e Eie sanciona e promuiga a seguinte,

LEI

CAPITULO!
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Os cargos de provimento efetivo e em comissdo
dos servidores e a estrutura administrativa da Camara Municipal de
Corumbiara, Estado de Rondonia, ficam organizados nos termos
desta Lai.

Art. 2° Aos servidores da Camara Municipal de

Corumblara, Estadc de Ronddnia, aplica-se © rsgime juridicc

estatutario, estabelecido na Lei n° 045, de 16 de novembro de 1993.

Art. 3° Os. cargos de provimento em comissdo sdo de
fivre nomeacdo e exonerac¢do do Presidente da Camara, devando
sua escoiha recair em pessoas que possuam experié
administrativa, habilitagéo profissional ¢ ilibada conduta moral.
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ESTADO DE RONDGNIA

PREFEITURA DO MUNICIPIC DE CORUMBIARA
PODER EXECUTIVO

Art. 4° A nomeacg&o para os cargos de provimento efetivo
depende de prévia habilitagdo em concurso publico de provas ou de
provas e titulos, chedecides a ordem de classificaggo e o praze de
sua validade:

CAPITULO !l

DA TERMINOLOGIA

Art. 5° Para efeito desta Lei considera-se;

{ - CARGO PUBLICO - corfunto de atribuicbes, deveres
e responsabilidades de natureza permanente cometidas ou
cometiveis a servidor publico, com denominacdo propria, nlmero
certo e pagamento pelos cofres publices, de provimentc em caréter
efetivo ou em comisséo.

I - CARGO DE PROVIMENTO EFETIVO - conjunto de
funcbes e resoonsablhdades com dPnominat;ao propria, vencimento
pago peios coites puoncos e acessivei a todo brasiieiro, mediante
concursc publice.

ill- CARGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO -
conjunto de funcdes e responsabilidades com base na estrutwa
organizacional, de livre nomeacdo e exoneragao.

IV - GRUPO OCUPACIONAL - conjunto de categorias
funcionais, reunidas segundo a correlagio e afinidades existentes
entre eias, quanio 2 natureza do trabalfio ou grau de compiexidade.

V - CLASSE - conjunto de cargos da mesma natureza
funcional, semelhantes quanto ao grau de complexidade e nivel de
responsabilidade.

- REFERENCIA - é o nivel salarial integrante da faixa
de salarios fixados para a classe, atribuidosgo ocupante do cargo em
decorréncia do seu progresso funcional.

'
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ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE CORUMBIARA
PODER EXECUTNO

vl - TABELA SALARIAL - conjunto de retribuigbes
pecuniarias devidas ao servidor pelo efetivo exercicio do cargo,
escaionadas em referéncias.

VIl - PROGRESSAO FUNCIONAL - é a passagem do
servidor de uma para outra referéncia imediataments posterior,
dentro de sua classe.

St B ] Yt

CAPITULO 1l

DA ESTRUTURA

Art. 6° A presente Lei é constituida de:

| - composigao dos grupos‘gcupacionais;

i - hierarquizagéo dos cargos de provimento efetivo;
il — organograma da estrutura basica;

IV - tabela salarial dos cargos de provimento efetivo;

V - tabela salarial dos cargos de provimento em
comissao;

VI - descrigdo das atividades dos cargos de provimento
efetivo e em comissio.

Paragrafo unico - Os cargos de provimento
efetivo serdo consfituidgs dos seguintes grupos ocupacionais,

conforme Anexo i; &
a) GRUPO OCUPACIONAL 01 - Servigos
Administrativos.

b) GRUPO OCUPACIONAL 02 - Servigos Auxiliares.
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CAPITULO IV = ) o

DAS TABELAS SA¥ARIAIS

Art. 7° Os vencimentos basicos dos cargos de
rovimento efetivo estio divididos em 0z (1'n'5$‘| r'-lacsne Chnfnpr'!n 10

nv'u e ) W INAR b \l-lv A A L

(dez) referencuas designadas pelos algarismos de "I a “X°,
devidamente escalonadas, observado o intervaio continuo entre as

roferéanciac r‘ﬁnfnrmn disnde o Anavo N decta | of

Pl At el Bl e e AL e e e FEEYR TV IS

§1° - Os vencimentos de que trata este artigo, serdo
reajustades tendo come data base ¢ dia 1° de maio de cada anc.

§ 2° - Excetuam-se do disposto no “caput’ deste artigo a
tabela salarial dos carges de provimentc em comissdc, a qual tera
estrutura diferenciada.

3'%%@%%@3%@@%333@@?@@

CAPITULO YV
DA PROGRESSAO

Art. 8° Progresséoc é a passagem do servidor de uma

para ouira referéncia 1med|atamente superior, dentro da mesma
classe, no cargo em que astiver investide, observados cs critérios d
antigliidade e mereczmento.

§ 1° - Nao podera ter progressdo o servidor em
disponibitidade.

§ 2° - Nao serdo considerados como efetivo exercicio no
cargo, os afastamentos em virtude de:

I - licenca sem vencimentos,

ii - faltas ndo abonadas;
P
Ii) - suspenséo disciplinar,

W - pris3o administrativa ou decorrente de decisao
judicial.

33737397373 3339733333333333333333393)
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Art. 8° As progressdes por antiglidade dar-se-&o a partir
de 03 (trés) anos de efetivo exercicio na referéncia, € a por
merecimento de 02 (dois) anos de efetivo exersicic na referéncia.

Paragrafo Unico - O intersticio inicial para as
progressdes sera de 03 (Trés) anos de efetivo exercicio.

Art. 10 O Presidente da Camara editard regulamenio
disciplinande o processo de avaliagdo de desempsnho e o instituto
da progressao.

CAPiTULO VI
DA POLITICA SALARIAL

Art. 11 Fica limitado em até 20 (vinte) vezes a relagcao
entre o menor vencimento basicc da tabela salarial dos cargos de
provimento efetivo e a remuneragéo do Diretor Geral.,

—

e

CAPITULO VIi
DA REMUNERAGAO

Art. 12 Remuneragdo é o vencimento do cargo,
acrescido das vantagens pecunidrias permanentes ou temporarias
estabelecidas.

CAPITULO Vill

DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 13 Os ocupantes dos cargos de provimento efetivo
cumprirdo jornada de trabalho de 30 (irinta) horas semanais,
excetuando-se os casos previstos em Le;is especificas.

Paragrafo tnico — Os ocupantes de cargo de vigia,
cumprirdo carga horéria de 40 (quarenta) horas semanais.
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ESTADO DE RONDOMIA
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE CORUMBIARA
PODER EXECUTIVO

Art. 14 Todos os servidores ocupantes de cargos
provimento efetivo e em comiss3o deverdo apresentar,
mensalmente, a respectiva freqliéncia.

Art. 15 Nenhum_servidor do Poder Legislativo podera
receber, mensalmente, a qualquer titule importincia superior acs

valores percebidos como remuneragéo em espécie a qualquer titulo,
no aimbito dos respectivos poderes, pelo Prefeito.

Art. 16 O servidor federal, estadual ou municipal
colocado a disposicdo da Camara, bem como o servidor publico
municipal do quadro permanente da Cémara, que vier a ccupar
cargo de provimento em comissao fard jus a gratificacdo de
representag3o, nos termos estabelecidos no Anexo V.

Art. 17 Nao sera paga, sob qualquer pretexto,
gratificacdo ou vantagem ao servidor, aiém das determinadas
legalmenta ou por decisdo judicial, devendo os responsaveis pelo
controle imerno, ao tomarem conhecimento de qualquer
irregularidade ou ilegaiidade, dar ciéncia ao superior imediato, sob
pena de responsabilidade solidaria.

Paragrafo anico -~ O 6?’9’50 de controle interno
promovera a responsabilidade, quando houver, acumulagio ilicita de
cargos, salarios e vantagens, para aplicagio das sangdes cabiveis.

Art. 18 A partir da publicagcdo desta Lai os vencimentos
basicos dos servidores do Poder Legisiativo s80 os constantes das
Tabelas Salariais, conforme Anexos iV e V.

Art. 19 As despesas decorrentes desta Lei correrao por
conta das dotagbes orgamentanas proprias.

Art. 20 Os cargos de provimento em Comissdo serdo
exercides preferenciaimente ou exciusivamente por servidor de
carge em provimento em comissio.

.
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Art. 21 Esta Lei entra em vigor na data de sia
publicagdo, com efeitos financeiros a partir de 01 de Margo de 2000.

Art. 22 Ficam revogadas as disposigdes em contrario.

_ CoFumbiara-ROf eny 03 de Marco de 2.000.
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE CORUMBIARA .
PODER EXECUTIVO ATE S
~“ANEXO “f” ( .Gl
) k‘f :‘.:,jﬁ#"j /‘
\(’f?.r-,-a R A

COMPOSICAO DOS GRUPOS OCUPACIONAIS

GRUPOS OCUPACIONAIS | CARGOS
Grupo Ocupacional 01 — Servigos | Técnico em Contabilidade
Administrativos Auxiliar Administrativo
Escriturario
Recepcionista
Grupo Ocupacional 02 -| Motorista
Servigcos Auxiliares
Servente
Vigia
h -
- o
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PREFEITURA DO MUNICIPIC DE CORUMBIARA
PODER EXECUTIVO
ANEXO “It” RS Y
A .—:‘///

H!ERARQU!LAQQQ DOS CARGOS DE PROVIMENTO

EFETWVO

GRUPO OCUPACIONAL 01 - SERVIGOS ADMINISTRATIVOS

CARGO QUANT. | CLASSE | REF. SAL. INICIAL
TECNICO EM

CONTABILIDADE 01 £ i
AUXILIAR

ADMINISTRATIVO 01 D |
ESCRITURARIO 01 B I
RECEPCIONISTA 01 A i

GRUPO OCUPACIONAL 02 — SERVICOS AUXILIARES

CARGO QUANT, | CLASSE | REF. SAL. INICIAL
MOTORISTA 01 C i
SERVENTE -~ 02 A f
£
VIGIA 02 A ]
- -
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PODER EXECUTIVO

ANEXO “1i”

GABINETE DA PRESIDENCIA
i - Diretoria Geral
14 - Secretaria Geral
P
2 . Assessoria Especial
GABINETE DOS VEREADORES
1 - As_sessoria Pasiamentar
- -
N =
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| ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE CORUMBIARA
PODER EXECUTIVO

ANEXOQ “Iv”

TABELA SALARIAL DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

| \ \
GRUPOS cLasses | REFERENCIAS
OCUPACIONAIS
! ’ L u i v [ v v vl Thi [ X [ X

SERVICOS A 150,00 | 156,00 | 158,00 | 161,00 | 164,00 | 167,00 | 170,00} 173,00{ 176,00 | 179,00

AUXILIARES '

SERVICOS B | 200,00 | 204,00 { 208,00 | 212,00 | 216,00 | 221,00 | 225,00 § 230,00 | 234,00 | 239,00

ADMINISTRATIVOS C 300,00 § 304,00 | 306,00 | 308,00 | 312,00 | 316,00 ] 321,00 { 325,00 | 330,00 | 340,00
D {350,001 352,00 { 354,00 | 356,00 | 355,00 | 360,00 | 362,00 § 364.00 | 365,00 | 37000
E 500,00 | 556,00 | 558,00 | 561,00 | 554,00 | 567,00 | 570,00 | 573,00 } 576,00 } 579,00

o

CEEEECEEEEeEeeeCeeel€eeeeeeeeeeedeeeeeeeeeeeneteeee
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ANEXO “vy»

TABELA SALARIAL DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM

Qm@@@@@@mwwwwwqﬁaa@ﬁ
J

COMISSAC

CARGO QUANT | SIMBOLO | VENCIMENTO | GRAT. REMUNERAGAO
REPRESENT.
Diretor Geral 01 CPC:1 71,50 778,50 850,00
=

Secretério Geral 01 CcPC-2 80,00 450,00 500,00
Assessor Especial 01 CPC-3 47,50 402,50 450,00
Assessor Parlamentar 09 _CPC—_4 35,00 165,00 200,00

- =5
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ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA DO MUNICIPIC DE CORUMBIARA
PODER EXECUTIVO

s Elaborar, redigir, revisar, encaminhar & datilografar cartas, o8¢

outros;

e Elaborar, anaiisar e atualizar quadros demonstratives, tabelas,
graficos, efetuando calculos, concessédo de medidas, ajustamento,
percentagem e outros efeitos comparativos;

e Participar de estudos e projetos a serem elaborados e
desenvoividos por fécnicos na area administrativa;

e Elaborar relatérios de atividades ¢®m base em informagdes de
arquives, ficharios e outros;

s Aplicar sob supervis@o e orientagdo, leis, regulamentos e etc
referentes a administrag®o geral e especifica, em assuntos de
pequena complexidade;

¢ Estudar processos de complexidade média relacionados com
assuntos de carater geral ou especifico da reparticdo, preparando
expediente que se fizerem necessérios, sob orientagéo superior;

s Acompanhar a legislagio geral ou especifica e a jurisprudéncia
administrativa ou judiciéria, que se relacionem com o desempenho
das atividades, _

s Efetuar servigos de controle de pessoal, tais como: preparo de
documentagio para contratagdo e demissdo, registro de
servidores, registro de promogdes, transferéncias, férias,
acidentes de trabaiho & etc;

¢ Preparar os informes Para a confg’pr;éo da folha de pagamento,
procedendo os calculos de descontos, e informando ao setor de
computacio;

e Efetuar servicos na area de finangas, tais como: redagio e
ermissac de notas de empenho, documento de arrecadacgio,
enviando-se as varias unidades para processamento;

s Supervisionar, setoriaimente, o uso do estado do material
permanente;

o Examinar e providenciar o atendimento dos pedidos de materiai e
respectiva documentago, :

o Orientar e prestar informagdes sobre especificagbes padronizadas
de material;

o Realizar quaisquer outras atividades que lhe sejam solicitadas e

devidamente autorizadas pelo chefe imediato, desge que
compativeis com suas habilidades e conhecimentos;

—

o7
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Executar outras tarefas correlatas.

CLASSE: B

DESCRICAQ SUMARIA: Realizar tarefas auxiliares, sob supervisao
da chefia imediata, classificando, arquivando e registrando
documentos e fichas, recebendo, estocando e fornecendo materiais,
operando equipamentos de reprodugdosde documentos em geral,
datijografando cartas, minutas e outros textos.

'ESPECIFICACOES: Ser aprovado em concurso puiblico.

HABILITACAO PROFISSIONAL:

12 Grau Completo
Datilografia

e Operar maquinas calculadoras manuais, elétricas e eletrénicas
JORNADA DE TRABALHO: 30 horas semanais.

DESCRICAO DETALHADA:

Exercer atribuicdes especificas de recepgdo, atendimento e
prestacéo de informagGes ao plblico.

Anotar e registrar, em fichas funcionais, rescisbes, exoneragbes,
aposentadorias, férias, dispensas, fajecimentos e outros dados
relativos aos servidores,

e Auxiliar na elaboragdo e conferéncia de folhas de pagamento;
e Langar em fichas proprias os empenhos, por ordem de verbas;
« Fornecer material de consumo guando requisitados por pessoas e

orgaos competentes,
Receber e arrumar material em prateleiras, ou armarios

“apropriades, de acordo com as normas e oS procedimentos

estabelecidos;

Registrar a entrega de material em livros proprios, fazendo conta
do registro, a natureza e a quantidade do materigy entregue, bem
como a data e a assinatura dos responsavel,
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE CORUMBIARA
PODER EXECUTIVO
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" DENOMINACAO DO CARGO: Servente
GRUPO OCUPACIONAL: Servigos Auxiliares

CLASSE: A

Efetuar levantamentos periddicos para atualizagio das fichas de
controle do material em estoque no almoxarifado;

Ciassificar, organizar e preparar expedientes, protocalando,
distribuindo, fazendo anctacdes em fichas de controle;

Manter arquivos atualizados, dispondo documentos diversos em
pastas préprias, com base em codificacdo pré - estabelecida;
Protocolar documentos mediante registro em livios proprios e
encaminha-los aos setores competentes;

Operar maquinas xerox, abastecendo-as com material necessario,
reproduzindo trabalhos de maior complexidade e orientado
servidores menos experientes na execug¢ao desses servicos;
Datilografar expedientes simples como, memorandos, formuléarios,
cartas, minutas e outros textos; &
Executar outras tarefas correlatas.

DESCRICAO SUMARIA: Atividades rotineiras de nivel médio,
envolvendo a execugao de frabalhos gerais de servigos de limpeza e
conservagéo das instalagfes da Camara Municipal.

- ESPECIFICAGOES: Ser aprovado em concurso publico.

HABILITAGAO PROFISSIONAL:

19 Grau Incompleto P

JORNADA DE TRABALHO: 30 horas semanais.

DESCRIGAO DETALHADA:

Supervisionar e executar os servicos de limpeza e conservacgac
das instalagdes do prédio;

Organizar pedidos de material necessarios ao funcionamento dos
servigos sob sua responsabilidade;

Executar os servigos de limpeza e conservagao;

Realizar servigos relacionados com cozinha e copa do 0rgao;
Executar outras atividades compativeis com o cargo.
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DENOMINAGAO DO CARGO: Vigia

GRUPO OCUPACIONAL: Servigos Auxiliares

CLASSE: A

DESCRICAO SUMARIA: :Atividades de nivel médio, relacionadas
com a vigilancia da Camara de Vereadores.

ESPECIFICACOES: Ser aprovado em concurso publico.

HABILITACAO PROFISSIONAL:
e 1° Grau Incompleto

JORNADA DE TRABALHO: 40 horas semanais.

&

DESCRIGAO DETALHADA! |

e Fazer ronda de inspegdo em intervalos fixados, adotando
providéncias para evitar roubos, incéndics e danificagbes nos
edificios e materizais sob sua guarda;

e Fiscalizar a entrada e saida de pessoas e veiculos, pelos portbes
ou portas de acesso ao local que estiver sob sua
responsabilidade; - «

o Verificar as autorizagdes para o ingresso nos referidos locais e
vedar a entrada de pessoas ndo autorizadas;

e Verificar se as portas e janelas estio devidamente fechadas;

¢ Investigar quaisquer condigdes anormais que tenha observado;

e Soiicitar quando for o caso, identificagdo ou autorizagdo de
pessoas para ingresso na Camara de Vereadorss;

= Zelar pela ordem e seguranga da area sob sua responsabilidade;

e Comunicar 4 autoridade competente as iregularidades de que
tiver conhecimento; &

s Manter vigilancia permanente nos locais de acesso ao publico,
durante o expediente,

e Executar outras tarefas semelhantes.
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DENOMINAGAO DO CARGO: Recepcionista

——

CLASSE: A -

DESCRIGAO SUMARIA: Funcdes de atendimento nas reparticées
do érgéo e na execugao de todas as tarefas que lhe for atribuida

ESPECIFICACOES: Ser aprovado em concurso pablico

HABILITAGCAO PROFISSIONAL :

e 1° Grau incompleto;

e Conhecimentos gerais e boas maneiras;

¢ Habilidades para manter e seguir instru¢des verbais e escrita;

o Habilidades para estabelecer e manter efetivas relagdes de
trabalho com os outros servidores;

o Conhecimenio de datilografia;

JORNADA DE TRABALHO: 30 horas semanais

DESCRICAO DETALHADA: <

» Recepcionar pessoas em ante-salas de gabinete, fornecendo-thes
informacgdes, orientando-as e encaminhado-as aos setores
competentes e/ou as pessocas indicadas;

o Executar e receber ligagbes telefdnicas, registrando os

telefonemas atendidos e anotando recados, quando for o caso;

¢ Registrar as visitas, anotando dados pessoais de visitante, para
nossibilitar o controle dos atendimentos diarios;

¢ Auxiliar na busca de documentos, receber e transmitir recados;

o Atender e efetuar telegrama e transmitir mensagens de teiex;
Manter contato com o publico, restando informagbes que
estiverem em seu alcancs;

Efetuar e atender as telecomunicacdes da Camara;
e Recepcionar o publico e encaminha-los , aos gabinetes do

residente, do Diretor e dos Vereadotgs.
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DENOMINACAO DO CARGO: Técnico em Contabilidade

CLASSE: E

DESCRIGCAO: Compreende as fungbes que se destinam a executar

as tarefas relativas a contabilidade e e riturag@o das despesas da
Camara Municipal.

ESPECIFICAGOES: Ser aprovado em concurso publico

HABILITACAO PROFISSIONAL.:

2* Grau Coimipieto — Tecnico eim Contabilidade

Conhecimento de periugués para redacao prépria;
Conhecimento de matematica financeira;

Conhecimento de legislacdo que rege a contabilidade publica;
Conhecimento de orgamento municipal;

Conhecimento de organizagao municipal. '

JORNADA DE TRABALHO: 30 horas semanais

DESCRIGAO DETALHADA:

Organizar para o envio a Prefeitura4@unicipal, em época prépria,
para fins orgamentaria, a previsio das despesas da Camara para
¢ exercicio seguinte;

Acompanhar e escriturar sintética e analiticamente, em todas
suas fases, as operagdes da Camara, visando demonstrar os
ingressos financeiros e as despesas resultantes da execucao de
seu orgamento;

Organizar mensaimente os baiancetes do més anterior;

Levantar na época prépria, o balancete da Camara, contendo
todos os quadros s demonstrativos;

Assinar, com responsabilidade técnica, os balancetes, balangos e
outros documentos de apuragao contabii-financeira, visando-o
sempre em decorréncia da necessidade:

Empenhar as despesas da Camara quando autorizadas pela
autoridade competente;

Fornecer elementos quando solicitados, para abertura de créditos
adicionais; e
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ESTADO DE RONDOMIA
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE CORUMBIARA
PODER EXECUTIVO

Examinar e conferir ¢s pro€essos de pagamente, tomande as
providéncias cabiveis, guando se verificarem irregularidades;
Controlar os depdsitos, retiradas bancérias e extratos, conferindo-
€S NO Minimo uma vez no Mmés;

Realizar a liquidagéo das despesas, observando as regras legais
pertinentes ao assunto;

Realizar os registros contabeis dos bens patrimoniais da Camara
Municipal, em todos os seus asp
Executar outras tarefas afins.
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ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA DO MUNICIPIOBE CORUMBIARA
PODER EXECUTIVO

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

DENOMINAGAO DO CARGO: Diretor Geral

SIMBOLO: CPC-1

HABILiTAGf\O PROFISSIONAL:

2° Grau Completo;

Conhecimento de portugués para redacio propria e oficial,
matematica e contabilidade;

NocGes de administracio de pessoal e datilografia.

—

=

DESCRICAO:

Dirigir, orientar, distribuir, coordenar, planejar e supervisionar
todos os trabalhos da Camara Municipai;

Executar e fazer executar as deiiveragbes da Camara, tomando
todas as providéncias necessarias a concretizagic das decisdes
nelas consignadas;

Sugerir providéncias relativas a nomeacao, exoneragio, permuta,
disponibilidade, aposentadoeria, licenga, substituicio e sfc. dos
servidores da Camara,

Comunicar ao Presidente sobre a necessidade de abertura de
sindicancia ou inquérito para apurar responsabilidade de servidor;
Apresentar 2o Presidente relatério anual das atividades
desenvolvidas;

introduzir novos aprimoramentos na maquina administrativa, de
modo racional e funcional, a fim de que as decisbes rotineiras
sejam tomadas a facilitar as atividades-em todos os setores;
Realizar reunides periddicas a fim de tomar conhecimento de
todos os problemas administrativos;

Encaminhar ac Presidente todcs os documentos relatives a
decisdo exclusiva da Mesa; |

Determinar a realizacdo de pericias contabeis que tenham por
objetivo salvaguardar os interesses da Camara;

Coordenar as providéncias parg/irecebimento de repasses e outros
bens doados a Camara;
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ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA DO-MUNICIPIO DE CORUMBIA
PODER EXEcuUTfiIVo

Fazer cumprir 2 aplicagdo das ‘leis e regulamentos refer
pessoal;

Eiaborar e assinar os balangos e balancetes, bem como oltros
documentos da &rea contabil, observando prazo legal;

Assinar os mapas, resumos, quadros demonstrativos e outras
apuracoes;

¢ Registrar os empeanhios das despesas da Camara;
¢ Examinar, conferir e instruir os processos de pagamentos,

impugnando os que ndo estiverem devidamente formalizados;
informar ao Presidente sobre a insuficiéncia orcamentaria;

Efstuar os descontos cbrigatdrios de tributos e contribuigbes em
pagamentos efetuados, providenciando o devido recothimento;
Ordenar os pagamento das despesas de acordo com as
disponibilidades; -

Controlar os repasses recebidos e”comunicar ao Presidente
quando nao ocorrer o cumprimento dessa obrigac&o por parte do
Executivo;

Efetuar os regisiros contabeis necessarios;

Exercer severa fiscalizagio sobre ¢ pagamentos;

Requisitar talées de cheques junto as instifuigdes financeiras;
Executar outras atividades compativeis com o cargo.

Wit

DENOMINACAO DO CARGO: Secretario geral

SIMBOLO: CPC 2

DESCRIGAO:

Assessorar a Presidéncia no planejamento, na organizag3o, na
supervisao e na ordenagao das atividades da Camara,

e Transmitir ao Diretor as ¢rdens da Pr@:dénma

Preparar e expedir circulares de interesse da Camara, bem como
instrucées e recomendacdes da presidéncia;
Organizar agenda de programas oficiais do Presidente e tomar as
providéncias necessarias para sua observagao,
Atender as pessoas que precuram a Presidéncia, encaminhando-
as ou marcando audiéncias;
Recepcionar visitantes e hospedes oficiais do Poder legisiativo
Municipal,
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ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA DO MUNICIPIC DE CORUMBIARA
PODER EXECUTIVO

o Coordenar os contatos da Presidénefa com outros 6rgéos e
demais autoridades;
Prepatar o expediente a ser assinado pelo Presidente;

s Auxiliar o Diretor Geral em todos os servigos administrativo da
Camara ;

s Auxiliar na elaborac&o de requerimentos, indicagdes e demais
proposigbes, solicitada peios Vereadores;,

o QOutras tarefas compativeis com o cargo.

DENOMINAGAO DO CARGO: Assessor Especial

SiMBOLO: CPC-3

HABILITAGAO PROFISSIONAL:

19 Grau incompleto;
Habilidade para manter e seguir :nstrugées verbais e escritas:
Habilidade para manter efetivas relacbes de trabalho com os
servidores e com o publico;

& Conhecimentos gerzis & boas maneiras,

e Assessorar para o bom relacionamento entre a Cémara ¢ ¢s
Orgaos Publicos do Municipio, Estado e Uniao,

DESCRIGAOQ:

» Assessorar a Diretoria Geral no planejamento, na organizagio, na
supervisao e na ordenacao das atividades da Camara;

e Transmitir aos Vereadores as recomendagdes e avisos da
Diretoria Geral;

e Coordenar os contatos da Diretoria Geral com outros drgdoes e

demais auioridades;
& Executar oulras atividades compativeis com o cargo.

P

DENOMINACAO DO CARGO: Assessor Parlamentar
SIMBOLO: CPC-4

HABILITACAO PROFISSIONAL:
e 1° Grau incompleto; 74
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ESTADO DE RONDONIA
PREFEITURA DO MUNICIPIO DE CORUMBIARA
PODER EXECUTIVO

Conhecimentos gerais; :
Habilidade para manter e seguir instrucdes verbais e escritas;

L]

o Habiiidade para manter efetiva reiacdes de trabalho com outros
Servidores. <

DESCRICAO:

¢ Cargo de confianga dos

s Assesscramentc na elaboracdc de projetos de lei, requerimentos,
indicagies e efc;

e Controle de documentos de interesse do Vereador, mantendo o

arquivo atualizado & organizado,

Elaboracdo de documentos cficiais, como: oficios, memorandos,

circulares e efc;

e Atendimento aos municipes que procuram o Vereador;

¢ Recepcionar pessoas em ante-salas de gabinete, fornecendo-lhes
informagdes, orientando-as e encaminhando-as acs setfores
competentes e/ou as pessoas indicadas;

e Executar outras atividades compativeis com o cargo;

—
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