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RESCLUGAO N° 1222013, DE 21 DE OUTUBRO DE 2013,
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skt RESOLUCAO N.° 114/2012, DE 21 DE SETEMBRO DE 2012, E
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MUNICIPAL DE TARUMA, HO USO DE SUAS ATRIBUICOES
' LEGAIS E REGIMENTAIS, A CAMARA APRCVOU E EU PROMULGG
A A SEGUINTE RESOLUCAC:

Art. 1° - Ficam alterados gs Anexos | & IV da resolucao n® 11472013, de 21 de
Setembre de 2012, que passam a ter redagdo na forma estabelecida nos anexos | |1
HI, 1V a esta resolucSo,

Art 2°- Esta resolugdo entrara em vigar na data de sua Fublicacio.
Art. 3 - Revogam-se as disposiges em contrario
ANEXO |

TITULO DO CARGO: Coordenador de Sacretaria Legislativo.

SUPERIOR IMEDIATO: Presidente da Camara Municipal de Tarum4,

DESCRIGAO SUMARIA: Cocrdena as atividades da secretaria da Camara Municipal,
plansjando, srientando e avaliands estas atividades, para assegurar regularidade o
desenvolvimento do de tode o processo administrative e legislativo.

DESCRICAO DETALHADA: -Praver os recursos fisicos, materizis. humanos e
financeiros para atender as necessidades da secretaria da Camara Municipal de
Taruma a curto, médio e iongo prazo, para que o bom funcionamento da Secretana
s&a viabilizado:

-Planeja e organiza as atividades dos colaboradores da secretaria da Camara Municipal
de Taruma.

REQUISITOS

ESCOLARIDADE: Segunde Grau completo.

RESPONSABILIDADES ENVOLVIDAS: Eiica constante e Seguranga de terceires.

SUPERVISAD: recebe supervisdo do Presidente da Camara.

sita; wwnw camarataruma sp.gov.br - e-mail: camaratarumai@camarataruma.sp.gov.br
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ESFORGOS: mental e visual,
RESPONSABILIDADE/PATRIMONIO: Responsavel pelas agHes e fungbes que pratica.

CARGA HORARIA: 40h00 (quarenta horas) semanais.

ANEXO Il
TITULO DO CARGO: Agente Administrativo.

SUPERIOR IMEDIATO: Coordenador de Sacretaria Legislativa.

DESCRIGAO SUMARIA: Realizar atividades relacionadas a unidades da administracio,
procedendc pesquisa e plangaments referentes & administracio de matenal,
classificagio de documenics. transmissdo, coleta, armazenamento de dados arquivas,
datilografia. digitazdo computaderizada, Organizacao e metedo; executar atividades de
rotina administrativa, visando contribuir para o perfeito desenvelvimento das rotinas de
trabalho. Realizar toda a separagdo de pedidos enviados a secretaria da Camara e dar
encaminfiamento. Realizar as planilhas de @stoques, etc.. relacionadas 4 suz drea de
atuaclo. Organizar a/ou executar, os trabalhos ge almoxarife,

DESCRIGAO DETALHADA: -Datilcgrafar reiatdrios e demais correspondéncias da
unidade em questdo, atendendo as exigéncias de padrfes esisticos: visando a
transcngdo fornecida pela chefia:

-Organizar e manter atuslizado o arquivo e decumentos da unidade. classificanda-os
FOr assunto, ordem alfabétiza, visanoo a agilizacio de informagdes: :

-Redigir memorandzs. relatérios, oficics. observando os padroes estabelesidos,
asseguranda-se o funcionamento do sistema de comunicagao;

-Protozolar documentas, comunicar a Diretera a necessidade de compras e reposicds
d= uso da secretaria da unidade, secretariar reunides:

-Crganizar e armazenar material e produtos, identificando—os e determinande sua
acomedacao de forma adequada, para garantir uma estocagem racional e crodenada
-Zelar pela conservagdo do material estocado Frovidenciar as condigdes nacessarias
para evitar deterioramento e perda:

-Realizar trabalhos relativos a administracio de material e patrimdnio, bem zemo 3
escnturacdo de livres, documentss e fichas, examinando os pedidos oe material e
respectiva documentagie providenciando os atendimentos. determinando previsées de
estogue e verificando toda 2 escrita do setor, a fim de cclaborar no aperfeicoamento de
medidas de interesse para o desenvalvimento dos trabalhos sob sua responsabilidade e
encaminhar para a secretaria da Fazenda para a realizagdo do pagamento;

-Executar outras atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Superior
Imedists.

REQUISITOS
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ESCOLARIDADE: Segundo grau completo.
ESFORGCO MENTAL/VISUAL: concentracio na digitagao.
SUPERVISAO RECEBIDA: Todos os dias. diretamente do Coordenador

RESPONSABILIDADE/PATRIMONIO: por notas fiscais, patriménio e informacées
canfidanciais.

CARGA HORARIA: 40h00 (quarenta horas) semanais.

O

TITULO DO CARGO: Ajudante de Servigos.
SUPERIOR IMEDIATO: Coardenador da Secretaria Legislativa.

DESCRIGAO SUMARIA. Executa trabalhes rotineiros de limpsza em geral na Camara
Municipal, inclusive dependéncias, area exerna e plenaric, espanando, varrendo e
lavando dependéncias, moveis, Jtensiics instalagbes para manter as condicbes de
higiene e conserva-lo. Executa sennigos de copa em geral.

DESCRIGAO DETALHADA: -Remcver o PO dos moveis, parades, tetos, portas. janslas
9 equipamentcs, espanando-os com flanalas ou vassouras aprepriadas, para conservar-
Ihes uma boa aparéncia:

-Limpa pisas, passadeiras e tapetes, varrenao-os e lavandc-os, para retirar poeiras e
detritcs;

-Limpa utensilios, como cinzeiros e objetes de adorno, utilizando pano ou espona
=mbebidas em dgua ou sabdo ou outro mein adequado, para manter a boa aparéncia
da local;

-Arruma banheircs e toaletes. limpands-os com agua @ sabdo, detergentes a
desinfetantes e reabastecendo-os de papel sanitdrio, toalhas e sabonetes, para
conserva-los em condigdes de uso:

-Coleta s lixos do deposito. recolhendo-o em latdes. para deposita-los na lixeira:

-Pode ajudar na remogio ou arrumaclo de moveis ou utensiios;

-Executa rabalhos de cepa, fazendo café e sucos. a fim de contribuir com a execugas
dos projetos sociais desenvolvidos pela secretaria;

-Caontrola e crganiza a cozinha. mantendo-a arrumada e impa, e contrclando o uso de
seus produtos, a fim de promover uma ctimizacdo de seus insumocs.

REQUISITOS
ESCOLARIDADE: Primairo grau complato.
ESFORGO MENTAL/VISUAL Fisicos.
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CONDIGOES DE TRABALHO: Ccndigbes adequadas.

SUPERVISAD: Recsbe supervisdo am reunifes semanais do Coordenadaor de
Secretaria Legislativo.

RESPONSABILIDADES: & responsdvel pelas agdes e funglo que pratica.

CARGA HORARIA: 40h00 {quarenta horas) semanais

ANEXO IV

TITULO DO CARGO: Assessor Contabil Financeira.
SUPERIOR IMEDIATC: Presidente da Cémara.

DESCRIGAO SUMARIA: Supervisionar, coordenar @ execular servicos inerentes ac
setor de contabilidade, classificando documentcs e efetuando conciliactes de contas, a
fim de identificar e providenciar ajustes necessarios,

DESCRIGAO DETALHADA: -Supervisicnar e efetuar todo o processs de contabilidade
da Camara Municipal, desde o empenho, controle de contas & pagar. pagamentos =
contabilizagie, cuidando das aplcagbes financeiras da Camara, consultando taxas de
mercads e efetuando aplicagies;

-Megociar as reciprocidades bancarias das transferéncias intergovernamantais e receita
tributaria propria que 20 recebidas via banco; :

-Supervisionar as aplicagdes financeiras e a alimentagio do fluxo de caxas;

-Anaiisar os controles econdmizos & financeiros, feitos pelo Agente Administrativo,
demonstrando a capacidade real ga Camara Municipal,

-Efetuar e controlar atentamente as dotagBes crcamentarias, de forma gque nunca
Jliirapagsem os valores provisionados;

-Supervisionar & coordenar as contatilizagles orgamentanas. financeira e patimonial. a
fim de manter atualizado as finangas do Municipio;

-Fazer o fechamento cos balancetes e andlises mensais, deixando o Secretério
Municipal da Fazenda sempre informado, @ posterior andlise dos dados;

-Auxiliar 5 area de contabilidade e financaira diretamente em todas as suas funches e
rotinas didrias;

-Confeccionar @ analisar balangos financeiros para a Adminigtracao, deixando sempre
em dia os relatorios exigidos pelo Tribunal de Contas;

-Supervisionar & auxiliar nas conciliagdes de saldas bancarios, de farma que todo final
de més seja feita a conciliagdo de todas as contas bancarias;

-Slipervisionar e controlar o cadastro de fornecedores. de forma que figue sempre
atualizado, para possiveis consultas:
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-Efetuar calculos complexos, encaminhando Fara despacho as psssoas interessadas,
redigindo documentos e relatérios necessdrios ao Som entendimento do processo da
contabilidade:

-Executar cutras tarefas que Ihe forem determinadas pelc supervisar imediato

REQUISITOS

ESCOLARIDADE: Supenor Completo em Contabilidade, ccm registro no Conselho
Regional de Contabilidade - CRC.

ESFORGCO MENTAL/VISUAL: Atencio constante.
SUPERVISAQ: Recebe supervis3o constants do superior ime diaio.

RESPONSABILIDADE/PATRIMONIO: Responsavel pelas agdes e fungfies que praiica,
principalmente referante a numerariss.

CARGA HORARIA: atendimento de toda a necessidade da secretaria da Camara
Municipal e contatilidade, alem de comparecer em todo chamado do President= da
Camara e dos Vereadores para presiar assessoria.
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EDELEIO FRANCISCO SILVERIO
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