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CAMARA MUNICIPAL DE TARUMA ~ RESOLUCAO N.° 114/2012, DE 21 DE SETEMBRO DE 2012

| Transparéncia a Servico da Populacao
| PUBLICACAO

Este(a) RESOLUCAQ7114/2012 fol
publicado(a) no 2
no periodo de 24

‘CRIA. O MANUAL DE DESCRICAO DE CARGOS DA
ESTRUTURA ORGANIZACIONAL DA CAMARA MUNICIPAL DE
TARUMA, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS”.

9/2012 a 28/09/20
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_./ VALDEMAR GOMES, PRESIDENTE DA CAMARA
MUNICIPAL DE TARUMA, NO USO DE SUAS
ATRIBUICOES LEGAIS E REGIMENTAIS, FAZ SABER
QUE A CAMARA APROVOU E EU PROMULGO A
SEGUINTE RESOLUCAO:
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Art. 1. Fica criado o Manual de Descri¢ao de Cargos da Estrutura Organizacional da
Camara Municipal de Taruma.
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Paragrafo Unico - O manual de descricdo de cargos da Camara Municipal de |
Taruma e composto pelos anexos | @ V que fica fazendo parte dessa Resolugéo.

Art. 2. Esta Resolugao entra em vigor na data de sua publicagdo, revogando as
disposi¢gdées em contrario.
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CAMARA MUNICIPAL DE TARUMA, 21 DE SETEMBRO DE 2012.

22.° Ano da Emancipaggo Politjca
20.° Ano da Instalagédo |
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VALDEMAR GOMES
PRESIDENTE DA CAMARA
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ANEXO |

TiTULO DO CARGO: Coordenador de Secretaria Legislativo
SUPERIOR IMEDIATO: Presidente da Camara Municipal de Taruma
DESCRICAO SUMARIA: Coordena as atividades da secretaria da Camara Municipal,

planejando, orientando e avaliando estas atividades, para assegurar regularidade no
desenvolvimento do de todo o processo administrativo e legislativo.

DESCRIGCAO DETALHADA:

_Prever os recursos fisicos. materiais, humanos e financeiros para atender as necessidades
da secretaria da Camara Municipal de Taruma a curto, médio e longo prazo, para que 0 bom
funcionamento da Secretaria seja viabilizado;

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

REQUISITOS
ESCOLARIDADE: Segundo Grau completo.
EXPERIENCIA: 02 anos
RESPONSABILIADADES ENVOLVIDAS: Etica constante e Seguranga de terceiros
SUPERVISAOQ: recebe supervisdo do Presidente da Camara.
ESFORCOS: mental e visual
RESPONSABILIDADE/PATRIMONIO: Responsavel pelas agdes e fungdes que pratica.

CARGA HORARIA: 40h00 (quarenta horas) semanais
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_ ANEXO Ii
TITULO DO CARGO: Agente Administrativo

SUPERIOR IMEDIATO: Coordenador de Secretaria Legislativa

procedendo pesquisa e planejamento referentes 3 administracdo de material classificacao
de documentos, transmisséo. coleta, armazenamento de dados arquivos, datilografia,
digitagdo computadorizada organizacdo e método; executar atividades ae rotina
administrativa, visando contribuir para o perfeito desenvolvimento das rotinas de trabalho.
Realizar toda g Seéparacao de pedidos enviado a secretaria da Cémara e dar
encaminhamento. Realizar as planilhas de estoques, etc.. relacionadas 3 sua area de
atuagao. Organizar e/ou executar, os trabalhos de almoxarife.

- DESCRICAO DETALHADA:
-Datilografar relatérios e demais correspondencias da unidade em questio. atendendo as
exigéncias de padrées esteticos; visando a transcricao fornecida pela chefia;
-Organizar e manter atualizado o arquivo de documentos da unidade classificando-os por
assunto, ordem alfabética, visando a agilizagéo de informacoes:
-Redigir  memorandos, relatorios, oficios, observando os padrées estabelecidos
assegurando-se o funcionamento do sistema de comunicagao;
-Protocolar documentos, comunicar a Diretora a necessidade de compras e reposicao de uso
da secretaria da unidade, secretariar reunidées:
-Organizar e armazenar material e produtos, identificando—os e determinando sua
acomodacao de forma adequada, para garantir uma estocagem racional e ordenada:
-Zelar pela conservacio do material estocado , providenciar as condicbes necessarias para
evitar deterioramento e perda -
-Realizar trabalhos relativos 2 administragdo de material e patrimdénio, bem como a
escrituragao de livros, documentos e fichas, examinando os pedidos de material e respectiva
documentacgdo, providenciando os atendimentos, determinando previsbes de estoque e
verificando toda a escrita do setor a fim de colaborar no aperfeicoamento de medidas de
Interesse para o desenvolvimento dos trabalhos sob sua responsabilidade e encaminhar para
a secretaria da Fazenda para a realizagao do pagamento:
-Executar outras atividades correlatas que Ihe forem determinadas pelo Superior Imediato.

REQUISITOS
ESCOLARIDADE: Segundo grau completo

EXPERIENCIA: seis meses com experiencia em digitacéo
ESFORCO MENTAL/VISUAL: concentragao na digitacao
SUPERVISAO RECEBIDA: Todos os dias, diretamente do Coordenador

RESPONSABILIDADE/PATRIMONIO: por notas fiscais, patriménio e iInformacodes
confidenciais

CARGA HORARIA: 40h00 (quarenta horas) semanais
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ANEXO Il
TITULO DO CARGO: Ajudante de Servicos

SUPERIOR IMEDIATO: Coordenador da Secretaria Legislativa

DESCRICAO SUMARIA: Executa trabalhos rotineiros de limpeza em geral na Camara
Municiapal, inclusive dependéncias, area externa e plenario, espanando, varrendo e lavando
dependéncias, mdveis, utensilios e instalacdes, para manter as condicdes de higiene e
conserva-lo. Executa servicos de copa em geral.

DESCRIGCAO DETALHADA:

-Remove o0 po6 dos moveis, paredes, tetos portas, janelas e equipamentos, espanando-o0s

com flanelas ou vassouras apropriadas, para conservar-lhes uma boa aparéncia;

-Limpa pisos, passadeiras e tapetes, varrendo-os e lavando-os. para retirar poeiras e
— detritos:

-Limpa utensilios, como cinzeiros e objetos de adorno, utilizando pano ou esponja embebidas

em agua ou sab&o ou outro meio adequado, para manter a boa aparencia do local:

-Arruma banheiros e toaletes. limpando-os com agua e sabao. detergentes e desinfetantes e

reabastecendo-os de papel sanitario toalhas e sabonetes, para conserva-los em condicdes
de uso:

-Coleta os lixos do depésito, recolhendo-o em latbes, para deposita-los na lixeira;

-Pode ajudar na remocao ou arrumacgao de moveis ou utensilios:

-Executa trabalhos de copa, fazendo café e sucos, a fim de contribuir com a execucao dos
projetos sociais desenvolvidos pela secretaria.

-Controla e organiza a cozinha, mantendo-a arrumada e limpa, e controlando o uso de seus
produtos, a fim de promover uma otimizagao de seus insumos.

REQUISITOS

ESCOLARIDADE: Primeiro grau completo.

EXPERIENCIA: 2 anos.

ESFORCO MENTAL/VISUAL: Fisicos.

CONDICOES DE TRABALHO: Condices adequadas.

SUPERVISAO: Recebe supervisdo em reunides semanais do ..
RESPONSABILIDADES: é responsavel pelas agdes e funcao que pratica.

CARGA HORARIA: 40h00 (quarenta horas) semanais
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, ANEXO IV
TITULO DO CARGO: Assessor Contabil Financeira

SUPERIOR IMEDIATO: Presidente da Camara

DESCRICAO SUMARIA: Supervisionar, coordenar e executar Servicos inerentes ao setor de
contabilidade, classificando documentos e efetuando conciliagdes de contas. a fim de identificar e
providenciar ajustes necessarios.

DESCRICAO DETALHADA:

-Supervisionar e efetuar todo o processo de contabilidade da Camara Municipal, desde o empenho,
controle de contas 3 pagar, pagamentos e contabilizacido, cuidando das aplicacbes financeiras da
Cémara, consultando taxas de mercado e efetuando aplicacdes:

-Negociar as reciprocidades bancarias das transferéncias Intergovernamentais e receita tributaria

capacidade real da Camara Municipal;

-Efetuar e controlar atentamente as dotagdes orgamentarias. de forma que nunca ultrapassem os
valores provisionados:

-Supervisionar e coordenar as contabilizagbes orgamentarias, financeira e patrimonial, a fim de manter
atualizado as financas do Municipio.

-Fazer o fechamento dos balancetes e analises mensais, deixando o Secretario Municipal da Fazenda
sempre informado, e posterior analise dos dados;

-Auxiliar a area de contabilidade e financeira diretamente em todas as suas fungbes e rotinas diarias:
-Confeccionar e analisar balangos financeiros para a Administrac@o, deixando sempre em dia os
relatorios exigidos pelo Tribunal de Contas;

-Supervisionar e auxiliar nas conciliagbes de saldos bancarios, de forma que todo final de més seja
feita a conciliacdo de todas as contas bancarias:

-Supervisionar e controlar o cadastro de fornecedores, de forma que fique sempre atualizado, para
possiveis consultas:

-Efetuar calculos complexos, encaminhando para despacho as pessoas interessadas. redigindo
documentos e relatorios necessarios ao bom entendimento do processo de contabilidade:

-Executar outras tarefas que [he forem determinadas pelo supervisor imediato.

REQUISITOS

ESCOLARIDADE: 3° grau completo em Contabilidade
EXPERIENCIA: dois anos.

ESFORCO MENTAL/VISUAL: Atencao constante

SUPERVISAO: Recebe Supervisao constante do superior imediato.

RESPONSABILIDADE/PATRIMONIO: Responsavel pelas acées e fungdes que pratica
principalmente referente a numerarios.

CARGA HORARIA: atendimento de toda a necessidade da secretaria da Camara Municipal e
contabilidade, alem de comparecer em todo chamado do Presidente da Camara e dos Vereadores
para prestar assessoria.
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ANEXQO V
TITULO DO CARGO: Assessor Técnico Juridico

SUPERIOR IMEDIATO: Presidente da Camara

DESCRICAO SUMARIA: Representar a Camara da qual € mandatario em todos os atos em
que for parte, autora ou ré assessorando juridicamente as comissdes, acompanhando
processos, emitindo pareceres, dando consultas e redigindo recursos e peticbes, para
assegurar a administracdo, os direitos pertinentes ou defender seus interesses.

DESCRICAO DETALHADA:
-Prestar assisténcia ao Gabinete da Presidencia da Camara e aos demais vereadores,
emitindo pareceres sobre questoes juridicas e prestando orientagdo normativa, para
assegurar o cumprimento de leis e regulamentos:

- -Propor agdes judiciais, analisando 3 Causa, acompanhando os processos redigindo
peticles, para efetuar a defesa dos interesses do orgéo publico:
-Representar a Camara na assinatura de contratos financeiro, imobiliario ou de outro tipo,
redigindo os mesmos ou estudando suas clausulas, para garantir a viabilidade e legalidade
das condigdes contratuais:
-Examina documentos juridicos, analisando seus contetidos. com base em textos legais,
para emitir pareceres fundamentados g respeito;
-Prestar assessoramento juridico em questdes trabalhistas igados a administracao de
pessoal, examinando os respectivos processos e emitindo pareceres, para instruir
juridicamente os despachos e decisdes do administracdo ou de 0orgaos competentes da
empresa;
-Executar outras tarefas correlatas que Ihe forem determinadas pelo superior imediato.

REQUISITOS
ESCOLARIDADE: Superior Completo em Direito.

EXPERIENCIA: dois anos. com INSCricdo junto a Ordem dos Advogados do Brasil

ESFORCO MENTAL/VISUAL: Normais

SUPERVISAOQ: Presidente da Camara

RESPONSABILIDADE/PATRIMONIO: Responsavel pelas agées e fungdes que pratica.
CARGA HORARIA: comparecimento em todas as sessées ordinarias e extraordinarias da

Camara Municipal de Taruma, bem como a todas as reunides das comissdes.
comparecendo a Camara Municipal Sempre que solicatado pelo presidente ou vereadores




