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s LEI MUNICIPAL N° 344, DE 31 DE AGOSTO DE 1999

DISPOE SOBRE A ESTRUTUTA
ADMINISTRATIVA DA CAMARA MUNICIPAL
DE MARECHAL FLORIANO E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE MARECHAL FLORIANO, ESTADO
DO ESPIRITO SANTO,

Faz saber que a Camara Municipal aprovou e ele sanciona a
seguinte Lei:

Art. 1° . 0 quadro de Pessoal da Camara Municipal de Marechal
Floriano, constitui-se de Provimento Efetivo e em Comisséo, sendo estruturado e

consolidado conforme demonstrativo no ANEXO | que fica fazendo parte desta
Lei.

~ §1° . os cargos de Provimento Efetivo s@o regidos como Regime
Juridico Unico dos Servidores da Administragéo Publico Municipal.

~ §2°. oscargos de Provimento em Comissdo, obedecerao o regime
Juridico Unico, no gue lhes for pertinente e conforme o disposto nesta Lei.

Art. 2° . os Cargos de Provimento Efetivo serao preenchidos por
CONCURSO PUBLICO.
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Art. 3° . os Cargos de Provimento em Comissdo serao preenchidos
: por servidores'do gquadro de Provimento Efetivo, ou preenchidos por recrutamento
externo dentro da prerrogativa da livre nomeacdo e exoneracao.

Art. 4° . as atribuicbes especificas dos Cargos estdo definidos no
ANEXO Il desta Lei.

Art. 5° . o enquadramento nominal dos Servidores Efetivos dar-se-a
atraves de ato da Mesa Diretora, observando a legislacdo em vigor.

Art. 6° . os requisitos mimmos para provimento dos cargos criados
na forma desta Lei, ser&o baixadas por ato da Mesa Diretora.

Paragrafo tnico - a Camara Municipal concedera aumento ou
reajuste de vencimentos aos seus servidores com fratamento nesse nivel.

Art. 7° . a atual fixagao dos vencimentos dos servidores da Camara
Municipal tem como base a UNIDADE DE VENCIMENTOS ( UPV ), do Municipio
de Marechal Floriano na data da promulgagéo desta Lei.

Art. 8° . as despesas decorrentes da execugdo desta Lei correrao

por conta da Dotag@o prdpria da Camara Municipal, prevista no vigente
Orgamento e suplementadas se necessario.
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Art. 9° . Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao,
revogadas as disposigdes em contrario.

Marechal Floriano, Es , 31 de agosto de 1999

Registre-se, Publique-se & Cumpra-se.
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ANEXO Il

ATRIBUIGOES:

TECNICO LEGISLATIVO

_ Coordenar, respeitar a autonomia do Presidente, o gerenciamento de todas as
atividades administrativas intemas da Camara Municipal,

Fazer cumprir as deliberagées da Mesa Diretora concernentes aos assuntos
admimstratwns

Receber e despachar ao conhecimento do Presidente todo expediente recebido
pela Camara e respondé-las;

- __ Ser responsavel pelo Patrimbnio - bens moveis e imoveis da Camara Municipal,
_ Elaborar e redigir todos os Atos Legislativos;

_ Promover a realizagdo de certame licitatorio, aquisicdes de bens ou servigos do
Poder Legislativo, em colaboragéo com a Comissdo de Licitagéo,

_ Organizar o expediente das Sess@es Ordinarias e Extraordinarias,

_ Atender quando necessario o0s servigos de entrega de correspondéncia da
Camara a outros;

CHEFE GERAL DE SECRETARIA

Conirolar e fiscalizar as publicagdes, e arquivos das Leis, Decretos, Resolugoes
raquertmantus e demais atos da Camara Municipal de Marechal Floriano;

_ Apoiar no procedimento das Comisstes Permanentes e Temporarias,

_ Acompanhar as reunides das Comisstes Permanentes, @ Temporarias,

(
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_ Assessorar & assistir 0 Presidente da Camara Municipal, atendendo as suas
solicitagoes.

_ Controlar e organizar a tramitacao dos atos oficiais e respectivos documentos,

_ Controlar a tramitagdo das proposicdes, submetidas as Comissoes
Permanentes, submetidas as Comissbes Permanentes, submetidas as
Comissdes Permanentes;

_ Controlar a quantidade de consumo da cozinha, solicitando reposigdo guando
necessario,

_ Atender quando necessario os servigos de entrega de correspondéncia da
Camara e outros,

ASSESSOR DA PRESIDENCIA

_ Assessorar e assistir o Presidente da Camara Municipal, atendendo as suas
solicitagdes;

_ Acompanhar o Presidente em viagens quando a servigo e representagido em
missao do Municipio;

_ Controlar as agendas do Presidente, anotando e transmitindo - lhe a pauta de
COMPromissos;

_ Organizar o atendimento ao publico, aprazando dia e hora para 0 mesmo,

_ Desempenhar atividades correlatas.

ASSESSOR PARLAMENTAR

_ Controlar o protocolo de pedidos d proposigdes oferecidas pelos Vereadores;

_ Organizar as correspondéncias dos Vereadores;
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_ Redigir correspondéncias dos Vereadores com menor grau de complexidade,
_ Desempenhar atividades comrelatas;
_ Promover o recrutamento, treinamentos e selegdo de pessoal,

_ Mandar organizar, e manter atualizado os registros funcionais dos Servidores da
Camara,

_ Prestag@o de informagdes acerca de tramitagdo das proposigoes;

_ Pesquisar, analizar e interpretar a legisiagio pertinente ao processo legislativo.
ANEXO il

CONTADOR - CHEFE DE SERVIGOS CONTABEIS

_ Proceder os registros contabeis atinentes ao Poder Legislativo,

_ Elaborar os balangos anuais e balancetes mensais;

_ Elaborar junto com a Mesa Diretora o orgamento da Camara Municipal,
_ Elaborar demonstrativos da prestagao de Contas anual;

_ Controle de despesas;

_ Demonstrativo de despesa realizada;

_ Conferéncias das notas fiscais com os empenhos;

_ Controlar o vencimento das contas a pagar;

_ Elaborar boletins de pagamento,

_ Executar as tarefas de recebimento, pagamento e demais atividades relativas a
movimentacéo de recursos financeiros;

Rua David Canal, n" 57 - Cep. 29,255-000 - Telefax: (ﬁ:‘.-'.?'j 268-5111 ¢ 268-5367



.O/%@ﬁiz&zﬂa @%;m,wyfm/ do OMarechad @%mn 2

_ Empenhar as despesas da Camara quando autorizado |
_ Realizar a liquidagdo de despesa observando as regras pertinentes aoc assunto,
_ Fomecer elementos, quando solicitado para a abertura de créditos adicionais;

_ Examinar e conferir os processos do pagamento, tomando as providencias
cabiveis quando se verificarem irregularidades;

_ Realizar a liquidagdo das despesas observando as regras pertinentes ao
assunto,

_ Realizar os registros contabeis dos bens patrimoniais da Camara em todos os
seus aspectos,

_ Desempenhar atividades correlatas.

TESOUREIRO
_ Controlar & efetivar os pagamentos;
_ Controlar os depésitos bancarios, conferindo os extratos bancarnos;
_ Assinar cheques em conjunto com o Presidente da Camara;
_ Auxiliar os servigos de contabilidade;
_ Movimentagao diaria do caixa;
_ Conciliagéo bancaria;

_ Executar tarefas afins.
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MOTORISTA

-

_ Dingir veiculos leves da Camara Municipal, transportando pessoas e materiaig,
observando as normas do Codigo Nacional de Transito;

_ Realizar o registro de saidas e chegadas do veiculo, registrandoe em ficha
propria os horarios, quilometragem e percurso realizado para afins de controle;

_ Verificar as condiges de uso do veiculo, com relagdo a combustivel, agua,
bateria, pneus, etc., solicitando as medidas necessarias para seu perieito
funcionamento;

_ Conservar limpo e polido o veiculo sob sua responsabilidade;

_ Desempenhar atividades correlatas.

SERVENTE

_ Executar tarefas de limpeza nas dependéncias da Camara, removendo a
substituicdo de folhas e papéis para manter a higiene necesséria;

_ Preparar café, cha e outros, e servir aos Vereadores, Servidores e Visitantes;

_ Manter a limpeza de pratos, toalhas, copos, xicaras e demais instrumentos e
equipamentos de cozinha, zelando pela conservacao dos mesmos.
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ESTADO DO Eaplmrn SANTO

DENOMINACAC LJUANTIDADE

TECNICO LEGISLATIVO
TECNICO EM CONTABILIDADE
TESOUREIRO

MOTORISTA

SERVENTE

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

DENOMINAGAO

THEFE GERAL DE SECRETARIA
THEFE DE SERVICOS CONTAEBELS
ASSESSOR DAFPRESIDENCIA

ASSEISOR PARLAMENTAR

™
a1

01

1]

QUANT.
L1
0l
o1

02

ANEXO |

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

VALOR VENCIMENTO

RE 633,06
RS 30644
RE 52514
RS 39837

RS 15745

REF VALOE. VENC
CC-1 B3 19132
cC-2 RE 525,74
CCe3 K3 50644
204 RE 358,37

REQUISITC
° grau cormpleti
2° graus completo
2° g completo

1* gr=u completo

1* =u complato

FEQUISITO
Z* grau commplcto
2° grau completo
1° grau completo

1? grau completo
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