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CAMARA MUNICIPAL DE TEIXEIRA DE FREITAS
ESTADO DA BAHIA.

Lei n.° 263/2000 de 28 de agosio de 2.000

Aprova o Flano de Corgos. Define o Sistema
de Vencimenfos dos Servidores da Camara

Municipal de Teixeira de freifas

O Prefeito Municipal de leixeira de Freitas Estado da Bahia,
jaz saber que a Camara tMunicipal gprovou, & eu sanciono a seguinte Lei:

_TiTULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Arl. 1°-Esta Lei institui o Plano de Cargos e Vencimenfos dos Servidores da Camara
Municipal de Teixeira de Freitas.

Paragrafo Unico- O Regime Juridico dos Servidores da Camara Municipal de Teixeira
de Freitas é o adotado pelo Municipio.

Arl. 2°- A Presente Lei tem por objetivo @ eficacia e a continuidade da agdo
administrativa, a valorizagdo e a profissionalizagéo do Servidor, mediante:

I- Adocdo do criterio de merecimento para ingresso e desenvolvimento na

carmeira:
t- Adocao de uma sistemdtica de vencimento e remuneragdo, hamaonica e

justa, que permita a contribuic@o qualificada do Servidor na prestagdo de seus
5ervIgos.

Arl. 3°- Para os efeitos desta Lei, ficam estabelecidos as seguintes definigoes:

| Servidor, a pessoa legalmente investida em cargo ou fungdo:
Il- Cargo Publico, o conjunto de atribuigbes e responsabilidades cometidas a Servidor

que lem como caracteristicas assenciais:
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a)Criagaoc em Let;
7K b)numero definido;
c)denominacdo propria;
dremuneracdo pelo Municipio.
Il = Carreira, o conjunto de cargos escalonados segundo o grau de responsabilidade
5 com denominagdo propria constituindo a linha de ascensdo de Servidor.
) IV - Claosse, designagdo literal comespondenie a cada cameira onde se enquadra o
cargo publico constituinde a linha de progressao do servidor;
V - Quadro de Pessoal, conjunto de cargos crganizados em carreira para a ascensdo
vertical e a progressdo horizonial do Servidor os quais fermam a estrutura funcional da
Camara Municipal;

Art. 4°- Este Plano se estabelece nos termos de seus dispositivos e € demostrado por:

- Anexo |- Quadro de Pessoal de Cargo Efetivo, Requisitos, Vencimento,
Numero de Vagas, Canmeira e Carga Hordria;

- Anexo |- Estrutura de Cargos, Classe, Carreiras e Vencimentos;

- Anexo - Quadro de Fessoal de Cargo de Provimento em Comissao;

V- Anexo V- Atribuicoes dos Cargos.

TITULO I
DO PROVIMENTO DE CARGOS
CAPITULO |
DO PROVIMENTO EM GERAL

Arl. 5°- O Provimento dos cargos farse-d em cardter efetive ou em comissdo,
conforme se enquadre nos Anexos | ou il

Art. 6°-A investidura em cargo publico far-se-a exclusivamente através de Concurso
Publico de provas efou de provas e titulos, ressalvadas as contratacdes de livre
nomeagQo e exoneragac, definidos no Anexc desta Lei.

Art. 7°- O prazo de validade do Concurso PUblico sera de dois anos, podendo ser
prorogado uma vez por igual periodo da sua validade,

")
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Art. 8°-0 Servidor aprovado em Concurso publico previsto no Art.é, apods trés anos de
efeiivo exercicio, no cargo a que concomeu serd estabelecido cumpridas as
exigéencias do estagio probatdrio.

Art. 9°- A Cdamara Municipal reservard percentual dos cargos previstos, a serem
preenchidos por portadores de deficiéncia, observados as exigéncias peculiares do

cargo.

CAPITULO Il
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

Art. 10°- Ficam criados os edrgos publicos efefivos necessarios ao funcionamento da
Camara Municipal de Teixeira de Freitas, obedecidos os Quantitatives, Grupo
Ocupacional, Escolaridade, Carmreira, Hordrio, Nomenclatura e Remuneragoes,
constantes do Anexo | desta Lei.

Art. 11°- Os adicionais por tempo de servigo e vantagens pessodis do servidor efetivo
investido em cargo ou funcdo de confianga terGo por base o vencimento do cargo
de carreira do servidor,

Art. 12°- A qualificagao profissional e pressuposto da carreira.

Pardagrafo Unico- A melhoria da qualificagdo profissional do Servidor sera planejada,
organizada e executada de forma integrada aco sistema, objetivando o©
aprimaramento do servigo da Camara Municipal.

Art. 13°-  Os direitos e deveres dos Servidores sdo os constantes do Estatuto dos
Servidores PUblicos Municipais de Teixeira de Freitas.

SECAO |
DA PROGRESSAO HORIZONTAL

Art. 14° A classificacd@o dos cargos e remuneragdo constantes deste plano é fixado
em seis cameiras, escalonados de | a VI, conforme suas especificagoes e para cada
carreira foram definidas Classes corespondentes de A aR.

Art. 15°- a progressdo consiste no deslocamento do servidor efetivo a classe por ele
ocupada.
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TEIXE&M— O servidor fard jus & progressdo horizontal a cada biénio de efetivo exercicio,
DE FREIIIA& da direito & classe seguinte, constante do Anexo Il desta Lel, se aprovado na
(roidaddan ey lisedo de desempenho;

T

- A progressdo horizontal serd no percentual de dois por cento obedecido o
intersticio de dois anos.

1I- O servider efelive serd posicionado na tabelo de acorde com o tempo de
servigo ja prestado a Camara Municipal.

M- O servidor investido legalmente em cargo publico tera direito a progressao
horizontal até a sua aposentadoria ou declarada a sva inatividade.

V- As progressdes horizontais, serdo efetivadas em 31 de Janeiro, e 30 de Junho de
cada ano para os Servidores que forem aprovados na avaliagdo de desempenho.

Art. 17°-O Servidor fara jus a ascensdo verlical em sua cameira s& através de
aprovagdo em Concurso Publico.

CAPITULO lll
DAS AVALIACOES

Art. 18° A avaliacdo é o instrumento utilizodo na afericto do desempenho do servidor
no Cumprimento de suas atribuicoes, permitindo o seu desenvolvimento profissional no
servico publico pelo instituto da progresséo horizontal.

Paragrafo Unico- As avaliogcdes para fins de progressao horzontal serao feitas por uma
Comissdo de Avaliagdo de Desempenho, composta por frés servidores Efelivos, dao
Camara Municipal.

Art. 19°- O Presidente da Camara Municipal constituird uma comissGo  de avaliag@o
de desempenho que se reunird sempre que necessdrio para preparar as listas de -
progressac.

Paragrafo 1°- Nas progressdes a ComissGo organizard uma lista de servidores
habilitades, por ordem de classificacdo na avaliagdo de desempenho.

Paragrafo 2°- Divulgada alista de classificagdo o servidor que se julgar prejudicado
poderd recorrer ao Presidente da Camara Municipal, no prazo de 10(Dez) dias, sendo
o recurso recebido somente no efetivo devolulivo e processado na forma desta Lei.

Paragrafo 3°- As listas de progressdo terdo validade de 1({Um) ano, contados de sua
divulgagao oficial. '

Paragralo 4° Para todos os efejtos serd considerade beneficiadc o servidor que vier a
falecer sem que tenha sido efelivado no praze legal a progresse que lhe cabia.

=
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Arl. 200~ Declara sem efeito a progressdo sera expedida uma nova relago com ©
nome do servidor a que tenha direito.

Paragrafo 1°- © Servidar gque tenha sua progressao estabelecida indevidamente, nao
serd obrigado a restituir o que em decoméncia tiver recebido, salvo se houver

concomdo para sua obtenggo, por meios ilicitos.

Paragrafo 2°- O Servidor a quem cabia a progressdo serd indenizado da diferenga de
vencimentos a que fiver direito.

Paragrafo 3°- As avaliagoes de desempenho serdo dotadas de modelos gue venham
a atender a natureza das atividades desempenhadas pelo Servidor e as condigoes
que serdo exercidas, observadas as seguintes caracteristicas fundamentais:

I- Assiduidade;
II- Pontualidade;
Il Discipling;

V- Eficiencia:

- Iniciativa;

V- Aptidao:

VI Punicoes,

Paragrafo 4°- O sistema de avaliac@o serd implantado por ato do Presidenie da
Céamara Municipal.

Arl. 21°-A avaliagdo serd feita mediante informagdo, por escrito, da chefia imediata e
aprovada pelo Presidenie da Céamara Municipal.

Art. 22°- A avaliagdo abrangera o periodo que anteceder a permanéncia do servidor
na classe anterior.

paragrafo Unico- O servidor fem direito de conhecer o resultado de sua avaliagao.

Art. 23°- O Diretor Administrativo anotard em fichas individuais as ocorréncias da vida
funcional de cada servidor. '
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CAPITULO IV )
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO.

Art. 24° Sao de recrutamento amplo e de provimento em comissqo os cargos
constantes do Anexo lll, desla Lei.

Art. 25° S&o de livre nomeacao e exoneragdo pelo Presidente da Cémara Municipal
todos 05 cargos em comissao.

Art. 26°- O Servidor efetivo nomeado para cargo comissionado pode optar pelo
vencimento de seu cargo de careira, acrescido-de vinte-por cento.

CAPITULO V
DOS PAGAMENTOS E VANTAGENS
SECAC |
DA REMUNERACAO

Art. 27°- Remuneracdo é o vencimenio acrescido dos adicionais por tempos de
servico e demais vantagens de carater pessoal a que tem direito o Servidor.

SUBCESSAOQ |
DO VENCIMENTO

Arl. 28° Vencimento & a refribuic@o pecunidria devida ao Servidor pelo efetivo
exercicio de cargo ou fungao pulblica, corespondente ao padrdo fixado em Lei que
autorizar a fungdo pdblica.

Art—29°- Nenhum Servidor poderd perceber a qualguer Titulo, importancia superior a
percebida pelo Prefeito Municipal.

SUBSECAO i
DA VANTAGEM PESSOAL

Art. 30°- Constifui-se em vantagem pesscal a diferenga por ventura resultante entre o
vencimento atual e o do novo cargao.

Pardgrafo 1°- A vantagem pessoal serd corrigida nos ,mesmos indices e época dos
demais vencimentos, ndo incorporando esta ao vencimento até aprovagdo em
Concurso Publico quando o vencimento inicial da nova carmeira for ig val ou superior
ao vencimenlo atual mais a vantagem pessodl. s
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Paragrafo 2°- Fica assegurado ao servidor que tiver seu cargo extinto a iredutibilidade
de seus vencimentos quando enquadrados em cargo corelato.

CAPITULO VI
DA FUNCAO PUBLICA

Art. 31°- A designacdo para fungdo publica terd seus vencimentos explicitados no ato
administrative que a foermalizar, obedecida a Tabela de Vencimentos em vigor.

T:TTULQ I
DA DISPOSICOES GERAIS.

Art. 32°- Nenhum Servidor com a mesma fungdo ou cargo poderd ter vencimento
diferenciade dos constantes nos Anexos deste Plano.

Arl. 33° Aos Servidores Publicos efetivos da Camara Municipal de Teixeira de Freitas,
que forem enquadrados nos seus respectivos cargos comelatos ndo serd exigido a
comprovagdo de requisitos, salvo quando se tratar de nivel superior de escolaridade -~
ou exigéncia legal.

Art. 34°- As despesas decomentes a execugdo da presente Lei ocomrer@o por conta de
dotacdes préprias consignadas no orgamento em vigor ou através de abertfura de
créditos especiais suplementares na forma do artige 43 da Lei 4.320.

Art. 35°- Revogadas as dispasicdes em contrdrio, esta Lei entrard em vigor no primeiro
dia do més subsequente & sua aprovagao.

Gabinete do Prefeito Municipal de Ted de Freitas em 28 de agosto de 2.000

Welgner Ramas Mendonga
Prefeito Municipal
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CAMARA MUNICIPAL DE TEIXEIRA DE FREITAS
ESTADO DA BAHIA

QUADRO DOS CARGOS DE CARREIRA

ANEXO I

A QUE SE REFERE O ART.4° DESTA LEI

|_r~r'nm;m,mr[ RA REQUISITO VENC{RS) M* VAGAS CARREIRA | CARGA
HORARIA
) SEMANAL
AUN. DE SERVICOS GERAIS | ALFARETIZADO 302,00 08 1 44 HORAS
VIGILANTE ALFABETIZATHY 302,00 (5 [ 44 HORAS
CONTINUHD 1= GRAU COMPLETO | 302,00 04 1 44 HORAS
ALFABETIZADO
RCFIORISTA +TCHHTC 408,00 [i%] ) 44 HORAS
| GRAL COMPLETO
ALXILIAR ADMINISTRATIVO | + CONHEC.BASICO | 544,00 03 m 44 HORAS
DE INFORMATICA. ]
2'GRAU COMPLETO
RECEPCIONISTA + CONIIEC.BASICO | 544,00 i) m 44 HORAS
L . ; DE INFORMATICA : |
290RAL COMPLETO
ALXILLAR LEGISLATIVO + CONHEC.BASICO | 680,00 03 v 44 HORAS
- DE INFORMATICA -
FGRAL COMPLETO
TEONICO EM CONTABILIDADE | +CRC+HOONHEC. 1360,00 0l v 44 HORAS
BASICO DE
| INFORMATICA
CURS0 SUPERIOR :
| ADVOGADO . |+ OAB | 1768, 00 101 vl 20 HORAS J
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ANEXC Il

%

& QUE SE REFERE O ARTIGO 4° DESTA LE|

CLASSEA B c D E F [ H 1 J L M N 0 P Q R

C Wl | 17es.00| 180336| 183543 1.67622| 1.91374] 1852,01] 1.99106 203088| 2.071.49] 2112.92| 2.155.18| 2198.29| 224225 2.287,10 2332,84| 2.379,50| 2.427.08
AV [136000] 1387.20] 1.41494] 144324 1.472111] 150155 153158| 1562.21| 1.583,46] 162533 1657.83| 1.690.99] 1.72451 1.750.31| 1.784,48] 1.830,38| 1866,99
R IV | ssoco| 693s0| 707.47) 72162| 73605 7S0.77| 765,79 78111]  796.73| B1256] B2692| B4549| 86240| 679,65 857.25| |91519] 933,49
R MW | Sason| so4ps| 56508 57730 SB884| 6€0062] 61263 62489 637,38 650,13] 663,13 676.40] 68992 T70372| 717.80| | 73215] 74680
E H 208,00 41616| 42448] 43297| 44163] 45046 45047 26866 47604 4B750] 497.35| 50730 §17.44)  S27.78 s38,35| | 54911| 560,10
(- 30200 30804] 31428 32048| 32685 33343 3401| 346.90] 35384| os0g2| 368,14] 37550] 38300 36067| 398,48| 40645| 41458
R
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CAMARA MUNICIPAL DE TEIXEIRA DE FREITAS

PREFEITURA MUNICIPAL DE TEIXEIRA DE FREITAS
ESTADO DA BAHIA

ESTADO DA BAHIA

ANEXO I

CARGO DE PROVIMENTO EM COMISSAO

A QUE SE REFERE O ART.4° DESTA RESOLUCAO

N.° DE VAGAS | REFERENCIA | VENCIMENTO | RECRUTAMENTO
NOMECLATURA R§ _
APESSOR a1 CC-1 1.200,00 AMPLO COM REGISTRO
JURIDICO NA OAB
ACESSOR 01 CC-1 1.200,00 AMPLO
PARLAMENTAR )
DIRETOR LT CC-1 600,00 AMFPLO
ADMINISTRATIVO ) _
ACESSOR DE 01 CC-1 600,00 AMPLO
IMPRENSA i
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CAMARA MUNICIPAL DE TEIXEIRA DE FREITAS

CONFORME ARTIGO 4° DESTA LEI

 DESCRICAO DE CARGOS
CARGO
AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:
Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes tarefas relacionadas com a circulagdo do
expediente interno e externo, a abertura e fechamento de dependéncias e outros afins.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Transportar documentos ¢ materiais internamente entre as outras repartigdes ou
externamente para outros 6rgaos ou entidades,

| Levar e receber correspondéncias € volumes nos correios e companhia de transportes;
Manter limpos o méveis e arrumar os locais de trabalho;

Manter arrumado o material sob sua guarda e responsabilidade;

Fazer controle de entrada e saida de estoque através de fichas proprias,

Executar servigos de recep¢io e portaria,

Solicitar as requisi¢des de material de limpeza quando necessario,

Abrir e fechar instalagdes do prédio da Cimara nos horarios regulares;

Ligar ventiladores, luzes, e demais aparelhos elétricos e desliga-los no final do
expediente, .

Zelar pelo prédio da prefeitura, limpando, arrumando e cantina, cozinha, banheiros, e
demais dependéncias,

Executar servigos de copeira, cozinheira e lavanderia quando necessario;

Executar outras atividades correlatas;

L e ' —

Slaid
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CAMARA MUNICIPAL DE TEIXEIRA DE FREITAS-BA

CONFORME ARTIGO 4° DESTA LEI

DESCRICAO DE CARGOS

CARGO:
VIGILANTE N

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Os ocupantes do cargo tem como atribuigtes, executar a vigilancia de instalagbes,
equipamentos, materiais e pessoas, percorrendo-os sistematicamente € inspecionando
suas dependéncias e areas delimitadas, para evitar roubos, entrada de pessoas estranhas
e outras anormalidades.

"DESCRISAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Executar ronda nos prédios, garagens, depositos € outros, assim como nas cercanias dos
mesmos, observando o trdnsito de veiculos e pessoas, atitudes suspeitas e
concentragdes, orientando e formecendo informagdes;

{ Executar servigos de vigilancia nas unidades de preservagdo da Camara,

Identificar e esclarecer a razio da presenga de qualquer pessoa na area de servigo,
detendo o impedindo sua permanéncia, quando nao houver justificativa pelo fato;

Verificar se as janelas, portdes, portas e outras vias de acesso dos estabelccimentos
estio fechadas corretamente, € se as luzes, torneiras € Outros estdo desligados,

Verificar se as instalagdes clétricas ¢ hidraulicas estao funcionando normalmente;
Responsabilizar-se pela guarda das chaves das dependéncias;
Auxiliar nos servigos de manutengio e limpeza dos estabelecimentos publicos;

Deter e encaminhar, a local determinado, vadios, ébrios, perturbadores da ordem ou
aqueles que conduzem armas sem autorizagio competente;

| encaminha-lo a local determinado com as testemunhas e as vitimas,

Prender em flagrante todo aquele que for encontrado na pratica de algum crime ¢/

PREFEITURA MUNICIPAL DE TEIXEIRA DE FREITAS
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CAMARA MUNICIPAL DE TEIXEIRA DE FREITAS-BA
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CONFORME ARTIGO 4° DESTA LEI

'DESCRICAO DE CARGOS

" CARGO:
_ VIGILANTE
DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Os ocupantes do cargo tém como atribuigBes, executar a vigilincia de instalagdes,
equipamentos, materiais e pessoas, percorrendo-os sistematicamente e inspecionando
'suas dependéncias e areas delimitadas, para evitar roubos, entrada de pessoas estranhas
e outras anormalidades.

DESCRISAO DETALHADA DAS TAREFAS: |
Dar prote¢éo aos servidores;

Cumprir e fazer cumprir as medidas de prevengao contra incéndio, bem como realizar as |
agdes preliminares de combate e o isolamento do local;

Dar conhecimento imediato aos superiores hierdrquicos de toda e qualquer |
anormalidade constatada na sua area de atuagio;,

Relatar ao sucessor as anormalidades ocorridas,
Responsabilizar —se pelos instrumentos e materiais colocados sob sua vigilancia;

Desempenhar outras atribuigdes que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera
de competéncia.

4

i1
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CAMARA MUNICIPAL DE TEIXEIRA DE FREITAS-BA

CONFORME ARTIGO 4° DESTA LEI

DESCRICAO DE CARGOS
CARGO:
CONTINUO
DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Os ocupantes do carge tém como atribuigdes, os servidores relacionados com a
circulagio do expediente interno e externo, a abertura e fechamento de dependéncias e
outras afins.

DESCRISAO DETALHADA DAS TAREFAS:
Abrir e fechar as dependéncias de prédios publicos;

Cumprir mandados internos e externos, executando tarefas de coleta e entrega de
documentos, mensagens ou pequenos volumes;

Remover ou arrumar moveis e utensilios;

Executar tarefas de copa e cozinha;

Encaminhar visitantes aos diversos setores da Cémara;

Fazer a limpeza de cdmodos, patios e outras dependéncias,

Soliciar material de limpeza e de cozinha ao almoxarifado, atraves de requisi¢ao,

Executar outra tarefas correlatas.

LA |
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CAMARA MUNICIPAL DE TEIXEIRA DE FREITAS-BA

CONFORME ARTIGO 4° DESTA LEI

[ DESCRICAO DE CARGOS

CARGO:
MOTORISTA

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes a execugdo de tarefas referentes a dirigir
veiculos, fazendo o transporte de servidores, autoridades e outros,

DESCRISAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Vistoriar o veiculo, verificando o estado dos pneus, 0 nivel de combustivel, dgua e oleo
do carter, testando freios e parte elétrica, para certificar-se de suas condigbes de

funcionamento.
Examinar as ordens de servigos, para dar cumprimento & programagéo estabelecida ;

Dirigir o veiculo, manipulando os comandos e observando o fluxo de trdnsito e a
sinalizacio para conduzi-los aos locais determinados na ordem do servigo;

Transportar documentos e servidores em geral da Camara para repartighes e vice-versa;
Zelar pela manutengdo do veiculo comunicando falhas e solicitando reparos,

Recolher o veiculo apos a jornada de trabalho, conduzindo-o a garagem para possibilitar
a manutengdo e abastecimento do mesmo,

Executar outras atividades correlatas.

PREFEITURA MUNICIPAL DE TEIXEIRA DE FREITAS
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CAMARA MUNICIPAL DE TEIXEIRA DE FREITAS-BA

CONFORME ARTIGO 4° DESTA LEI

DESCRICAO DE CARGOS |

CARGO:
- AUXILIAR ADMINISTRATIVO
DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Os ocupanies do cargo t&m como atribuigles, a execugio de tarefas simples de rotina
administrativa, relacionadas com o cargo tais como: datilografia, arquivo, redago,
controle de protacolo, atendimentos diversos e outras atividades afins .

DESCRISAO DETALHADA DAS TAREFAS:
Executar os servigos datilograficos;

Executar servigos relacionados ao recebimento, separagio e distribuigao  de
correspondéncia e volumes;

Executar os servigos de reprodugdo de documentos,

Atender ¢ prestar informagdes ao piblico nos assuntos referentes 4 sua area de atuagao,
Auxiliar na elaboracio de balancetes orgamentarios e financeiros;

Redigir oficios, ordens de servigos, memorandos, atas e outros,

Executar outras tarefas correlatas.

. s
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CAMARA MUNICIPAL DE TEIXEIRA DE FREITAS-BA

CONFORME ARTIGO 4° DESTA LEI

"DESCRICAO DE CARGOS

CARGO:
| RECEPCIONISTA
DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

0s ocupantes do cargo tém como atribuigdes, atender ao publico em geral, bem como |
recebimento, classificago, separagdo e distribui¢do de correspondéncias.

DESCRISAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Receber e enviar correspondéncias,

Echi strar em livro proprio as correspondéncias recebidas e expedidas;

Manter a agenda do Presidente da Camara atualizada,

Atender e prestar informag@es ao publico nos assuntos referentes a sua area de atuagao,

Executar a devolugio guando as correspondéncias e os volumes ndo forem procurados
até o prazo estipulado,

Executar outras atividades correlatas.

l R |
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CAMARA MUNICIPAL DE TEIXEIRA DE FREITAS-BA

CONFORME ARTIGO 4" DESTA LEI

DESCRICAO DE CARGOS

CARGO:
AUXILIAR LEGISLATIVO

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

i . e . . ]
Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes, a exccuglo de tarefas simples de rotina

legislativa; datilografia, digitagio de documentos, arquivo, redagdo, controle de
protocolo, atendimentos diversos a pessoas, prestagio de informagbes e outras
atividades afins.

DESCRISAO DETALHADA DAS TAREFAS:
| Executar servigos datilograficos;

Executar servicos de digitagio em microcomputadores, arquivamento eletronico de
documentos da Cémara;

| Responsabilizar-se por assuntos relacionados a informatizagdo da Camara,

Exccutar servicos relacionados ao recebimento, separagdo e distribuigio de
correspondéncia e volumes,

Executar os servigos de reprodugio de documentos;

Atender e prestar informagdes ao piblico nos assuntos referentes a sua area de atuagio;
Auxiliar na elaboracio de balancetes orgamentérios e financeiros;

Redigir oficios, ordens de servigos, memorandos, atas e outros;

Executar outras tarefas correlatas. |
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CAMARA MUNICIPAL DE TEIXEIRA DE FREITAS-BA

- CONFORME ARTIGO 4" DESTA LEI

"DESCRICAO DE CARGOS
CARGO:

, _TECNICO EM CONTABILIDADE - _J

'DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes, a execugdo de tarefas referentes a
administragdo financeira e contabil.
DESCRISAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Executar, sob supervisio, os trabalhos de escrituragdo contabil;

Auxiliar na elaboragio de escrituras analitica de atos e fatos contabeis, financeiros ¢
orgamentarios;

Organizar, elaborar e analisar prestagdes de contas;

Extrair, registrar, conferir e controlar empenhos, notas de caixa e recebimento, notas de
caixa de pagamentos, cheques e autorizagao de pagamento;

Auxiliar no controle dos suprimentos de fundos concedidos, efetuando a baixa de|
responsabilidade quando da prestagio de contas,

‘ Auxiliar na conferéncia e classificagio dos movimentos da tesouraria;
Controlar, sob supervisdo, verbas recebidas e aplicadas;,

Conferir e classiﬁﬁar faturas;

| Fazer conciliag@o de extratos bancarios,

Auxiliar na elaboragio de balancetes orgamentarios e financeiros, |
Auxiliar na elaboracio de demonstrativo de fundos pendentes e concedidos,

| Auxiliar o contador na elaboragio do controle de custeio;

Auxiliar na elaboracdo de relatorios de atividades desenvolvidas pelo 6rgao,
1

| Exccutar outras atividades correlatas.
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CAMARA MUNICIPAL DE TEIXEIRA DE FREITAS-BA

CONFORME ARTIGO 4° DESTA LEI

DESCRICAQ DE CARGOS

CARGO:
B . . ADVOGADO
DESCRICAO SUMARIA DO CARGO:

| Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes, a eXecugdo de servigos juridicos junto ao
orgiio do Poder Juridico e outros em defesa dos interesses da Municipalidade.

DESCRISAO DETALHADA DAS TAREFAS:
Executar intervengdes judiciarias, em todas as instdncias;
Assistir em assuntos juridicos ao Presidente da Cémara;

| Representar e defender em juizo, ou fora dele, por designagdo do Presidente da Camara,
em todo e qualquer processo de interesse da Municipalidade;

Promover ou auxiliar pesquisas e estudos sobre doutrina, legislacao e jurisprudéncia,
Opinar sobre interpelagio de textos legais;
Elaborar minuta de contratos, convénios, acordos, ajustes e outros,

Redigir petigdes iniciais, contestagio € outros expedientes de ordem juridica,
Efetuar a cobranca da divida ativa e outros créditos da Municipalidade;

Dar pareceres em assuntos de sua especialidade;

Exccutar outras atividades correlatas.
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