CAMARA MUNICIPAL DE TARUMA

ESTADC DE SAO PAULO
"TRANSPARENCIA A SERVIGO DA POPULACAD”

Rua dos Criséntemcs, 40 - Centro - Taruma - SP - GEF_' 19820-000
Fone/Fax: (18) 2329-1139 - CNPJ 64.614.605/0001-55 .
site: www.camaralaruma sp.gov.bi - e-mail: camaratarumag@camarataruma.sp.gov.br

RESOLUGAO N.° 12372013, DE 21 DE OUTUBRO DE 2013.
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Art. 1" - Ficam extintos os cargos de provimento em comissdo de
Assessor de Gabinete e Assistente Legislativo, criados pela Resolugdo 1152013,

Paragrafo Gnice - Os Cargos extintes constam do Anexo l. com
descricac constante do anexo I, que ficam fazenda parte integrante da presente
Resolugao.

Art. 2" - Aplica-se aos cargos extintos, toda a legislago vigente no
ambito do territorio do Municipia,

Art. 3" - Esta Lei entrara em vigor na data de sua Publicagfio.,
Art. 4" - Revogam-se as disposicdes em contrério.
ANEXO |

CARGOS EM COMISSAD EXTINTOS
RESOLUCAD N° 123/2.013.
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ol
DESCRICAO DOS CARGOS EM COMISSAO EXTINTOS
RESOLUGCAO N° 123/2.013.

a) TITULD DO CARGO: ASSESSOR DE GABINETE
SUPERIOR IMEDIATO: PRESIDENTE DA CAMARA

DESCRICAO SUMARIA: Assesscrar ¢ Presidente da Camara Municipal, em
todas as atividades desenvolvidas nc Gabinete, bem como atividades vinculadas
4 estes, sem prejulze das atribuigBes de outros cargos da masma area de
atuagao

DESCRIGAO DETALHADA:

- Assesscrar ¢ superior imadiaio no campo de sua formagéo profissional em todas
as atividades desenvolvidas no Gabinete:

- Realizar diligéncias. vistorias. auditorias, acompanhamentcs externos. para
ccleta de dados e fundamentagdo de informages aos superiores hierarquicos;

- Coordenar os procedimentos administratives do Gabinete. prestando o suporte
tecnico administrativo necessario ao bom andamento dos trabalhos;

- Redigir e encaminhar tcda a comespendéncia oficial a ser assinada pelo
Presidenie;

- Auxiliar no contrele dos prazes em oficios e mensagens expedidas, diligenciando
quando necessiria a refteragdo dos mesmos, bem como, responder os coficios
ercaminhados ao Presidente, observando cs prazos estabelecidos no regimento
da Camara e na Legislagdo Municipal;

- Organizar a agenda do Presidenie, selecionando as pessoas elou temas que
exijam despacho do mesmo, bem como, agendando os compromissos da
Fresidéncia;

- Assistir ao Presidente nas suas relagfes com os municipes e autondades;

- Assistir o Presidente em seus despachos diarios, preparando as respactivas
documentagdes;

- Manter sob sua guarda todos os documentos requisitados pelc Presidente,

- Paricipar de todas as sessfes designadas (ordinarias, extraordinarias e
solenes);

- Azompanhar todos os projetes da Camara, comparecendo nas reunides ou
sessces designadas, auxiliando na 4rea de formacao;

- Acompanhar o Presidente em todos seus compromissos oficiais, no Municipic:

- Efetuar tarefas correlatas determinadas pelo Superior mediato,

Requisitos:
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ESCOLARIDADE: superior completo.

ESFCRCOS: fisices e emocionais.

FRESPONSABILIDADES ENVOLVIDAS: responsavel por dados confidenciais,
bem coma, pelas fungdes que pratica.

CONDICOES DE TRABALHQ: normais de escritéric.

SUPERVISAD: constante e direta do Fresidente da Camara.

b) TITULO DO CARGO: ASSISTENTE LEGISLATIVO
SUPERIOR IMEDIATO: PRESIDENTE D& CAMARA

DESCRICAO SUMARIA Prestagio de assessoria técnica & Presidéncia. aos
Vereadores, 8 Mesa Diretora, as Comissdes e acs Assessorss técnicos da
Camara Municipal, com atividades voltadas para area legislativa, ao Plenaric, e
a0s Vereadores, sem prejuizo das atribuigdes de outros cargos da mesma area
de atuagéo.

DESCRICAO DETALHADA:

- Elaborar estudos e pesquisas, consLitas e trabalhos, com base na legislacdo
pertinente;

- Consultar maténas relativas aos termos das proposicies dos Vereadores,
quando solicitads, para deliberagdo do Plenario;

- Realzar trabalhcs de redaglo e digitagio de natureza variada que exijam
corregdo de linguagem e parfeicdo técnica, tais como oficics, memarandos,
cartas, ordens de servicos, certiddes, circulares, instrugdes, contratos, circuiares,
avisos, termos de homclogagéo, comunicados, convocagbes, editais. pareceres,
proposicbes lagislativas  {projetos de lei, resclucdo, decreto legislativo,
substitutivo, emendas, requerimentos, indicagdes, mogdes. etc), autografos e
outres expadientes;

- Preparar e ravisar a correspondéncia oficial:

- Revisar pronunciamentos e proposigdes legislativas

- Executar procedimentos relativos ao controle de prazos dos autografos e do
processo legislativo:

- Elaborar proposicdes legisiativas e requerimentos para os Vereadores
solicitando informago a drgdos pubhcos:

- Secretariar as Comissdes Legislativas e permanentes auxilindo em todas as
suas atividades, pars atender ac que estabelece o Regimento Interno.

- Secretariar comissbes temporarias elaborandc atos. oficios & outros
decumentos, na tomada de depoimentes = emtodas as suas ativdades:

- Proceder a pesquisa da legislacao federal, estadual e municipal;

- Executar pesquisas diversas, quando solicitado . sobre assuntos de interesse da
Edilidade;

- Dar crientagdo e atendimento aos Vereadores:
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- Anteder & Presidéncia, & Mesa Diretora, aos Versadores. bem como os
assessores tecnicos da Camara;

Auxiliar nas sessdes ordindrias, extracrdinarias, solenes, nos atos solenes e
atividades oficiais da Cadmara, para o bom andamento des trabalhes:

- Manter atualizado o fichario de autoridades, bem cemio das entidades com as
quais a Camara mantém correspondéncia, com os respectivos enderegcs e
telefones:;

- Recepcionar autoridades, bem como visitantes e municipes na Camara:

- Manter a estrutura do Gabinete organizada;

- Participar de todas as agdies intemnas ou externas realizadas pelo Gabineta:

- Organizar cs compromissos da Presidéncia, bem como dos Vereadores da
Camara, fazendo usc das necessanas anotagdes em agenda, para lembrar-lhes,
facilitando ¢ cumprimento das obrigagtes:

- Manter o sigilo que o cargo necessita;

- Desempenhar demais cargos da Secretaria administrativa da Camara, sop
determinagde de seu superior hierdrquice. ou a pedido dos assessores técnicos
da Camara:

- Partcipar de todas as sessdes gesignadas (ordindrias, extraordindrias e
soienes);

- Acompanhar todos os projetos da Camara, comparecends nas reunides ou
sessdes designadas, auxiliando na area de formagéo:

- Acompanhar o Presidente em todos seus compromisscs oficiais. no Municipio;

- Efetuar tarefas correlatas determinadas pelo Superior imediato,

Requisitos:

ESCOLARIDADE: superior complete.

ESFORCOS: fisicos e emacionais.

RESPONSABILIDADES ENVOLVIDAS: responsavel por dados confidenciais,
bem como. pelas fungbes que pratica.

CONDICOES DE TRABALHO: normais de escritério.

SUPERVISAQ: constante e direta do Fresidents da Camara,

Camara Municipal de Taruma, 21 de Qutubre de 2012,
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