RESOLUGX0 e 0003/93

Dispoe -
Poe sobre Criagdo de Cargos na Camara Muni

cipal
.p‘ d¢ Marechal Floriano - ES e a4 owtras pro
Videncias ,.,,,,.
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A Camar :
a Municipal de Marechal Floriano, Estado do

110 uso das atribuigdes que lhe confere o Art. 51,
1V da Constituigao Federal;

gepirito Santo,

RESOLVE:

CAPITULO I

DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 12 - Os cargos e fungdes da Camara Municipal -
de Marechal Floriano, passou a obedecer a organizagao estabelecida-

pela presente Resolugao.

Art. 22 - Ver Art. 12.

Art. 32 - Servidor, para efeito desta Resolugao, e
& pessoa legalmente investida em cargo pﬁblico, de provimento em

comissao,

Pardgrafo vnico - B de natureza estatutdria o regl

e jur{fdico do Servidor, face & administragfo da Cémara Municipal.

Art. 49 - O sistema de organizagao dos Cargos da

Canarg Municipal de Marechal Floriano baseia-se nos conceitos de
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ESTADO Do ESPRITO SANTO
ar80 © yaehRet

Art, 5@

~ :
I

- Cargo ¢ .

onsabilid %0 ©un conjunto ge deveres, atribui -
goes e resp ades Cometidas a ymg pessoa, criado por ato le

enominaca dcsns €
gels 0% d 1Ag8a0 Propria, em nimero certo o c

om vencimento  pro
prios

- L4
1l Classe € o agrupamento de cargos da ' mesma
patureza € 4o MeSmO grau de responsabilidade.

Art. 69 - : ~ ~ 4
t. 6 A denominagdo, referéncia e os vencimentos

qos cargos da Camara sao os estabelecidos no Anexo I desta Resolugao

que passam & integrar e constituir o Quadro de Pessoal da CAmara.

CAPITULO II

DO PROVIMENTO

Art. 72 - Os Cargos de provimento em comissao serao
providos mediante livre escolha do Presidente da Cémara, dentre pes

soag, que satisfagam os requisitos legais para investidura no servi-

o pﬁblico, mediante ato préprio e respeitados as prescrigoes legais

Paragrafo Unico - S&o também de livre exoneragao o}
lo Presidente da Camara, os cargos de provimento em comissao, com -

fundamento no principio da demissibilidade " ad nutum".

Art, 82 - No provimento dos cargos em comissao seréo

observado os requisitos minimos para preenchimento, estabelecidos

Por classe na forma do Anexo II a esta Resolugao.

caPfTULO III

DISPOSIGUES FINAIS

Art. 92 - Fica adotado o Estatuto dos Servidores do
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ESTADO DO ESpiRiTo SANTO
wuuc{plo de Domingos Martins, Estage go Espir{to Santo, enquanto es

i
+0 yunicfpio ngo instituir seu Estatuto préprio para seus Servidores

Art. 10 - As despesas decorrentes da execugdo desta

Resoluf:‘a° cOTTeTa0 Por conta dotagdes orgamentdrias proprias e suple

mentares se necessarlo .

Art. 11 - Esta Resolugao entra em vigor na data de

Art. 12 - Revogam-se as disposigbes em contrario.

Art. 13 - A Cémara terd sua Secretaria, que é o or -
- ' - ~
gao que cuidara dos servigos de sua gest@o administrativa.

ANEXO.I

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSXO

DENOMINAGZO QUANTIDADE| REFERENCIA | VENCIMENTO-
Diretor de Secretaria ‘ | 01 i 00—4 233,860 :/
Assistente Parlamentar | {— O1 | ce-§ 182,29 Jr
uxiliar de Secretaria 02 | cc-& 93,10 5}
Servente 01 eo-1 74,42

ANEXO II

DEFINIGAO DE CLASSES

Demonstrativo de " Requisitos minimos para provimen
t
© de Cargos Comissionados "
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41558 : Diretor de Secretarig

1. Descrigdo Sintética .

Compreende as fungdes que se des-
inanm 8 executar trabalhos administrativos rotineiros, ou que apre-

genten alguma complexidade, com certa margem de autonomia, assim

com0 S€TVigos relacionados com g aplicagao e formulagao de leis, de
cretos legislavitos, resolugdes, regulamentos, normas em geral

e
[ 4P
col agsuntos especificos da unidade administrativa.

2. Atribuicdes Tipicas : Redigir atos legais, offcios, -

cartas, despachos e outros expedientes, de acordo com normas pré-es

tapelecidas. Estudar e informar processos de pequena ou média com -

plexidade, dentro de uma orientagao superior. Conferir, anotar e

jnformar expediente Que exija algum discernimento e capacidade cri-
tica e enalitica.

Supervisionar a tramitagao de pa_',péis e fiscalizar o

cumprimento das normas em geral relacionados com o bom e regular -
funcionamento da C@mara Municipal. Orientar o recebimento, a classi
ficagao, o registro, a guarda e a conservagao de processos, livros,
demais documentos, mediante normas pré-estabelecidas. Verificar as
necessidades de material de uso do orgao, e cuidar para Que o mesmo
esteja sempre dispom'.vel. Ler, selecionar e coordenar o registro e
arquivamento de documentos e publicagdes de interesse da Camara Mu-
nicipal, Manter o controle das materias aprovadas pela Edilidade e
dar-lhes o encaminhamento devido. Coordenar as convocagoes dos Ve -
readores em fungao das sessoes programadas pela Camara. Supervisio-
nar os demais Servidores da Camara Municipal. Outras tarefas genera

lizadas e imprescind{veis ao regular funcionamento do orgao.

3. Requisitos minimos para preenchimento: Possuir 22

graus completo, bons conhecimentos tedricos e pra'ticos de portugués
® Redagdo Oficial. Suficiéncia em datilografia. NogGes sobre rela -
%0¢s humanas, Versatilidade e habilidade em matéria de trabalho de

e 3 ~ o " o
Quipe, Nogoes sobre técnica de arquivo. NogOes gerais sobre organi
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4g0 © método.
/

GLASSE : Assistente Parlamentar

1 - Descrigdes sintéticas

¢ Compreende as fungoes Qque se
jostinan @ auxiliar servigos da Secretaria.

2 - Atribuicdes T{picag

: Anotar ou recolher os pedidos-
se matérias de Vereadores & serem produzidos pelo Diretor de Se-

creteria. Lavrar as Atas das sessOes se for designado para tal
f£im. Recolher assinaturas dos Vereadores nos pape'is e documentos
pujeitos a essa formalidade. Datilografar documentos. Protocoli-
zal documentos e correspondéncias do acervo da Cimara. Executar-

outras tarefas afins, de acordo dom disposigGes superiores.

o . P g oot 3 o
3 - Requisitos minimos para preenchimento: Pogsuir no m;f_

pimo 82 série do 1° grau. Simples nogao de etiqueta a nivel de

vom atendimento no contexto de relagces humanas. Boa datilogra -

~ ~ . o ~ .
fia. Nogoes de portugues. Publicar com a orientagao do Diretor -

os atos que devem ser protocolados.

CLASSE : Auxiliar de Secretaria

1 - Atribuigoes T:L'picas : Transportar documentos e mate-

riais tanto interno como externo. Levar, entregar ou receber cor
respondéncias do interesse da Edilidade. Receber e transmitir re
cados, Organizar arquivo. Atender telefone. Executar outras tare

fes afins, de acordo com as disposigOes superiores.

2 - Requisitos minimos para preenchimento: Simples nogao

Qe etiqueta, a nivel de bom atendimento no contexto de relagdes-
hunenas, Gonhecimento sobre a localizagdo dos orgaos publicos em
geral instalado no Municipio.

CLASSE

: Servente
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ESTADO DO ESPiRITO SANTO

o Descriioes sintéticas : Ligar e desligar as luzes.
cuidal da Conservagao dos bens da Cémara, Hastear as Bandeiras Na
cionals Estadual e Municipal ou baixd-las nos locais e ocasides i
determinadas‘ Verificar a necessidade da compra de materiais de -
1impeza e conSIimo da cantina. Pazer e servir café, servir agua
1varT copos, Xlcaras, bem como outras atividades t{picas dos ser-

vigos da cantina. Fazer faxinas nas dependéncias do o.rgéo.

P r .
2 - Requisitos minimos para preenchimento: Nogoes basi-

cas sobre etiqueta e higiene. Discrig8o quanto aos assuntos da

gailidade.

Registre-se, Publique-se e Cumpra-se.

CAMARA VUNICIPAL DE MARECHAL FLORIANO, 12 de lNar-
go de 1993.

President:

TOURIVAL SC
Vice-Presidente

Digitalizado com CamScanner



