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PREFEITURA MUNICIPAL DE CAPIM
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“DISPOE SOBRE A ESTRUTERA
ORGANIZACIONAL DO QUADRO  DE
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Art. 2% - Os cargos constanies nos Tncisos/Quadros T e 11 do artigo 19 #m as seouintes

descrigdes ¢ atribuicdes tipicas do quadro funcional. a saber:
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QUADRO HI - DESCRICOES E ATRIBLUICOES TIPICAS DO QUADRO
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execugao de atividades leaislativas: I — Reunir
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lepisiagdo. projetos ¢ propostas de  intercsse do
Vereador assessorando-o nas questdes que se {izerem
necessartas: {1 — Preparar matérias relativas a
DrORUNCIamentios e proposicdes do Vereador: IV
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AuUXIy na oxecucdo de atividades admanistrativas
do gabinets; V - Efetuar o atendimento de municipes |
¢ autondades: VI — Redigin, a pedido do Vereador.

prosuncamentos a serem feitos em pienario; VI -

ntormar o Vereador sobre prazos e providéncias das
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sropesicdes an tramitacdo na Camarar ViR -
Cumprir as determinagfes da sespectiva chelia de
cabmete ¢ do vercador: IX — Representar o \u»*’idas
10 slendimento 4 comunidade. quando solicitado; X -
Curapriv as normas  legais. regulamentares e de
controte interno: XE — Desempenhar outras atividades

Cde assessoramento internas ¢ externas da atividade
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ASSESSOF F%g}eesai da i~ Assessorar o Presidente em assuntos gue the |

Presicdéncia forem designados; I}~ Assistir ao Presidenie na

Corganizacdo ¢ no funcionamento do Gabinete da
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Presidéncia: HI — Auxiliar o Presidente em  suas
refagoes politico-adminisirativas com a populacio.

Orgdc e entidades  publicas e privadas; IV -
Assessorar na elaboragfio da pauta de assunios a

seremt discutidos ¢ deliberados nas reunides em que
participe ¢ Presidenter 'V — Auxiliar o preparo o

recebimientio de correspondéncias do Presidente e do
seu (rabineter VI - Assessorar o preparo dos
expeatenias a serem despachados ou assinados pelo
Presidente: VHE — Auxiliar o Presidente na execuciio

Ge contaios com drgfo. entidades ¢ autoridades.

mantendo  chualivada a seenda didriar VI -
Assessorar na manutencdo e orgamzagdo de arquivos
de  dgocumenios. papels ¢ demais materiais  de
interesse da Presidencia da Cmara: IX — Assistir ao
- Presidente em viagens ¢ visitas. promovendo  as
medidas necessarias para a sua realizacdor X -~
Realizar  estudos e pesguisas  de  interesse  da

Presidénciar X -~ Receber  municipes.  marcar
audrfueias ¢ assessorar o Presidente em suas reunides
2 congeneres: XH - Controlar ¢ assessorar a
framitacio de documentos, projelos. Processos ¢
demnoas Ao interesse do Presidente. bem como
ransmitr aos diretores ¢ servidores da Camara
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Ccorrespondéincias da Camara Municipal: VI -

Responsabilizar-se pela destinacdo de
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documentos pertinentes ao sctor financeiro: HI —

Bfetuar os registros de numerdrios. documentos

scats ¢ de desembolsor 1V - Controlar as
movimentagdes bancarias e aplicacdes fmanceiras: Vo

— Muanter o controte de “contas a pagar’ e “conias
pagas T VI — Elaborar presiacdes de contas m
informacdes correlatas: VI - Manter sob a wa
cuarda documentos e regisiros financeiros: VI
Lixecutar ¢ controfar o sistema  de  patnimonio.
mantende-o  atualizado  com  Incorporacdes L
alienagdes: {X - Requerer o duodéeimo junte lo
poder executivo ¢ atvalizar os saldos financeiros: X —
Lmiut as ordens de pagamento; XI — Manter a guarda
de documentos de bens. direitos e haveres como: Xl
escitturas de pronviedade: X - contratos 1L
nossel ALY — comodatos: XV — certtficados: XVE -

Cemprésumos e demais: XVEL - Emitir ordens |
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Moterista { — Dirigir o vefculo da Camara Municipal.
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funcionoinento  antes  de sua uatthrzacdao: o —

Lavar wugas e manter em  adeguado estado  de

higiens & cozinha: YHE - Executar outras atividades
ICIENies 30 Cargo.
Vigilante 1~ Cum 5?1__uﬁ._:_um“f}_“,;ha_{fu}
pele Dhretora Admunistrativa; 8 - Zelar pelo
patrunonio da Camara, ndo se ausentando da funcio.
sem previa comunicaclo a Diretora Administrativa;
£i8 — Comunicar a Diretora Administrativa,  ao
Presicdente ou @ gualguer integranie da Mesa da
Lamaras susbguer regutandade ocorrida durante o
norano ge tabalbor IV —~ Parlicipar das reuntdes de
servidores guando convocados: Vo~ Ohedecer "E
sscaln do revezamento cstabelecida pela Diretor
Adnunistaativar Y - Nao lercerrizar « cﬁciegas‘ SCUS
servicns o ieveewos: ViE — Promover a Guarda ¢ a
Protegac do Prodio o poder Legisativo Municipal
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CAPIM
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das  proposicOes  submetidas 4 Comisslio  de
Legistagdo. Justica ¢ Redac@io: VII = Emitir pareceres
g‘;ur'dicm quando solicitado pela Presidéncia ou pela
Mesal sotre questdes regimentals suscitadas dentro ¢
fova das sessdes plendrias: VI — Orientar a Mesa
[hnrewers o guanto gos despachos que deverdo se
oNarados nos processos g forem  remetidos 3
decisice do presidente da Camara Municipal: TX -
Dar cumprimento a outras atribuicdes atinentes a sua
area  g¢ competéncia. que  the venham a  ser
determinadas pelo Presidente ¢ Mesy Diretora: X —
Orierdar todas as wnidades administrativas da Camar
Municipal referente as questdes  juridicas: X|o—
%’.ﬁf«:ecma}' outras afividades correlatas determinadas
peio superior imediato.
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entol 08 servidores constantes das

tabelas registradas no artigo 170 em seus Inciso L quadro 11 a tiiwlo de gratificacdo de atividades
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Art, £° « Og¢ Vencimentos dos ¢
presente Lei. ficardo da segwinte forma

SC - SERVIDOR EM COMISSAO
SE — SERVIDOR EFETIVO

15108 nos Quadros/Incisos Yy artigo

e
’m&
3%
[
vt
3
3
ey
P
e“
'.f

1;:*'9!’78» { ‘9»-}‘ s -3 54_ .-

~ 21,55

dinouzcﬁ} N

L9, da




Lu t*_,‘t,‘“’.(' .

A

P%?{ABB%

i Ty
\u A g

ESTADG |

.y
r 11“‘.’.

PREFEITURA MU ‘%Eﬂ?ﬁai DE CAPIM
GABINETE DO PREFEITO

CARGOS VENCIMENTOS
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Assessor Parlamentar — SC RS 100009
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%a:c;*e&mf, Executive — SO RS 2.000,00
Tesoureire — SC RS 1,806,066

CAusiliar de Servi ?.i,{}‘s Gerais — S§F RS 998, {363
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Vigilante - SE RS 998,00

?4/'2 otorista — SE RS 99840
Assessor Lxg}samx da Presidéncia — 8¢ RS 2.806.,400
Assessor Juridico — SSE f 2% 2.609, %
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Assessor Parlamentar ¢ Assessor BEspecial da Presidéncia, terdo a carga hordria de 40 {quarenta)

horas semanals:

Art. 6" — Os cargoes de Provimenio Bfetive, de Vigilante, Auxibar de Servico Geras,
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(vinte) horas semanais. por previsio contida no Estatuto da Ordem dos Advogados do Brasil,
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Art. 8" - Ate que vcorra o preenchimento dos cargos de provimentos efetivos por meio de
CORCUrso pubiico. previstos no Quadro/ineise . do artigo 17 desta Lel. os mesmos poderio ser
ocupados por pesseas especialmente nomeadas para 08 respectivos cargos. observando sempre suas
cargas horarias. vencimentos ¢ atribuicoes. permanccendo de Hivre nomeagiio e exoneracio. até o
preenchiitmento por concurso pablico.

Art, 97 - FHaia Loy entrag em '-:ig;s:;i‘ i date GO sua publicacdo. retroagindo seus efeitos para até

O de mneiro de 202

Gabinete do Prefeito Constitucional do Municipio de Capim/PB. em 03 de fevereiro 2020,
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