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RESOLUCAO N° 05/2023
(AUTORIA DA MESA DA CAMARA DA ESTANCIA TURISTICA DE SALTO)

Alteram artigos da Resolugdo n° 01/2023 e suas modificacdes,
que dispde sobre a Reforma Administrativa da Céamara da
Estdncia Turistica de Salto.

EDIVAL PEREIRA ROSA, Presidente da Camara da Estancia Turistica de Salto, no

uso das atribuicdes que lhes sdo conferidas por lei,
Faz saber, que a Camara da Estancia Turistica de Salto, em Sessao Extraordindria
realizada em 25 de julho de 2.023, aprovou e ele promulga a seguinte RESOLUCAO:

Art. 1°.  Ficam alteradas as descricdes; escolaridades; dreas de formagOes; experiéncia
prévia e registro profissional dos cargos de: Diretoria da drea Contabil, Finangas,
Orcamento e Pessoal; Coordenadoria da drea Contdbil, Finangas, Orcamento e
Pessoal; Coordenador de Departamento Pessoal; Analista do Legislativo —
especialidade Contabil, Financas, Orcamentos e Pessoal; Analista Legislativo —
especialidade Assessor de Comunicacao Social, constantes nos anexos Il e lll da
Resolugado n.° 01/2023, conforme anexos | e |l que acompanham esta propositura.

Art. 2°.  Ficam alteradas as descri¢oes; escolaridades; dreas de formacoes; experiéncia
prévia e registro profissional do cargo de Analista Legislativo - Especialidade:
Contabilidade, Financas, Orgcamento e Pessoal e Analista Legislativo -
especialidade Assessor de Comunicagao Social e Coordenador de Departamento,
constantes no anexo IV da Resolucao n.° 01/2023, conforme anexo Il que
acompanha esta propositura

Art. 3°. Esta Resolugdo entrard em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as
disposicoes em contrario.

SALA DAS REUNIOES, EM 25 DE JULHO DE 2.023

EDIV ROSA
PRESIDENTE

Registrada na Secretaria Administrativa da Camara da Estancia Turistica de Salto,
afixada em local de costume em 25 de julho de 2.023, e publicada na imprensa local.

Lo —\’w w2
Rosangela Candelaria Mantovani Martins

Secretdria legislativa de administracdo
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ANEXO | - ALTERA O ANEXO Il - DO QUADRO DE SERVIDORES,
DA CRIACAO DE CARGOS, DA FORMA DE ADMISSAO, DA
CARGA HORARIA E VENCIMENTOS EXISTENTES, DA
RESOLUCAO N° 01/2023 E SUAS ALTERACOES




Cargo Quantidade | Quantidade | Quantidade | Forma de Carga Escolaridade Vencimento
Existente a Criar Total Admissdo Horaria
Consultor 02 1 03 Concurso 125h Ensino Superior Completo em Direito
Juridico reconhecido pelo MEC e com inscri¢ao P-5
Parlamentar na OAB
Analista Ensino Superior Completo: Jornalismo
Legislativo - 02 1 03 Concurso 200h ou Comunicagao Social. Psh
especialidade
Assessor de
Comunicacao
Social
Ouvidoria X 01 01 Fungao Ensino Superior Completo.
Gratificada | Regime de
concedida a | dedicacao FG-2
empregado plena
efetivo
Diretoria da 01 X 01 Concurso 125h Ensino Superior Completo: Direito,
area do Administragdo, Administracdo Publica, P-6

Legislativo e
Administracao

Gest3o Publica.




FCoordenador do

Orcamento e
Pessoal

X 01 01 Fungao Ensino Superior Completo: Direito,
Departamento Gratificada RDI Administracao, Administragao Publica, FG 02
de Licitacao concedida a Gestdo Publica
empregado
efetivo
Coordenador do X 01 01 Funcao Ensino Superior Completo: Direito,
Departamento Gratificada RDI Administracdo, Administra¢do Publica, FG 02
de concedida a Gestdo Publica.
Administracdo empregado
efetivo
Coordenador do X 01 01 Funcao Ensino Superior Completo: Direito,
Departamento Gratificada RDI Administragao, Administracao Publica, FG 02
de Processo concedida a Gestdo Publica
Legislativo empregado
efetivo
Diretoria da 01 X 01 Concurso 125h Ensino Superior Completo:
area Contabil, Bacharelado em Direito, Ciéncias P-6
Finangas, Contabeis ou Ciéncias Econémicas




Coordenador do X 01 01 Fungao Ensino Superior Completo: Direito, ou
Departamento Gratificada RD! Ciéncias Contdbeis ou Economia, ou FG 02
de concedida a Administracao, ou Administracao
Contabilidade, empregado Publica, ou Gestdo Publica.
Finangas e efetivo
Orcamento
Coordenador de X 01 01 Funcao Ensino Superior Completo: Direito, ou
Departamento Gratificada RDI Ciéncias Contabeis ou Economia, ou FG 02
Pessoal concedida a Administragdo, ou Administragao
empregado Publica, ou Gestao Publica.
efetivo
Analista 02 03 05 Concurso 200h Ensino Superior Completo: Direito,
Legislativo Administragdo, Administragao Publica, P-5

Gestdo Publica.




Analista X 02 02 Concurso 200h Ensino Superior Completo: em
Legislativo - Tecnologia da Informacao, Ciéncias P-5
especialidade Exatas ou qualquer formagao de nivel
Informatica superior acrescida de pds-graduacgao
na area de Tecnologia da Informacao
e/ou suas respectivas ramificagoes de
conhecimento, como formacao nas
dreas de Tecnologia da Informacao ou
Ciéncia da Computacao, Engenharia
fornecido por instituicdo de ensino
superior reconhecida pelo Ministério
da Educac¢do -MEC
Analista do 01 X 01 Concurso 180h Ensino Superior Completo: Direito ou
Legislativo - Ciéncias Contabeis ou Economia ou P-5
especialidade Administracdo ou Administragao
Contabil, Publica ou Gestao Publica.
Finangas,

Orcamentos e
Pessoal




Analista do 01 01 02 Concurso 200h Ensino Superior Completo: Direito ou
Legislativo - Ciéncias Contébeis ou Economia ou P-5
especialidade Administracao ou Administragao
Contabil, Publica ou Gestao Publica.
Financas,
Orcamento e
Pessoal
Oficial de Apoio 01 06 07 Concurso 200h Ensino Médio Completo
P-4
Agente de Copa 03 X 03 Concurso 200h Ensino Médio Completo
e Limpeza P-1
Agente de 01 X 01 Concurso 150h Ensino Médio Completo
Telefonia e B
Recepcao
Agente de 01 X 01 Concurso 200h Ensino Médio Completo
Telefonia e P-2

Recepcao




Motorista 03 X 03 Concurso 200h Ensino Médio Completo
P-3

Chefe de 01 X 01 Comissao RDI Ensino Médio Completo RDI -1
Gabinete da (regime de
Presidéncia dedicacao

integral)

Assessor X 11 11 Comissao RDI Ensino Superior Completo RDI-1
Parlamentar (regime de
dedicacao

integral)




ANEXO Il - ALTERA O ANEXO lll - DO QUADRO DE
SERVIDORES, DA CRIACAO DE CARGOS, DA FORMA DE
ADMISSAO, DA CARGA HORARIA E VENCIMENTOS APOS AS
VACANCIAS, DA RESOLUCAO N° 01/2023 E SUAS
ALTERACOES
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Cargo Quantidade Forma de Carga Hordria Escolaridade Vencimento
Total Admissao
Consultor Juridico 03 Concurso 125h Ensino Superior Completo em Direito reconhecido
Parlamentar pelo MEC e com inscricao na OAB P-5
Analista Legislativo
— especialidade 03 Concurso 200h Ensino Superior Completo: Jornalismo ou P-5
Assessor de Comunicacao Social.
Comunicagao Sociat
Ouvidoria 01 Funcao Ensino Superior Completo
Gratificada Regime de FG-2
concedida a | dedicagao plena
empregado
efetivo
Diretoria da area do 01 Funcdo Ensino Superior Completo: Direito,
Legislativo e Gratificada RDI Administragao, Administracao Publica, Gestao FG 01
Administracao concedida a (regime de Pdblica.
empregado dedicacao
efetivo integral)
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Coordenador de 01 Funcdo Ensino Superior Completo: Direito,
Departamento de Gratificada RDI Administracao, Administragdo Publica, Gestao FG 02
Licitacado concedida a (regime de Publica
empregado dedicacao
efetivo integral}
Coordenador de 01 Fungao Ensino Superior Completo: Direito,
Departamento de Gratificada RDI Administragao, Administracdo Publica, Gestdo FG 02
Administragdo concedida a (regime de Publica.
empregado dedicacao
efetivo integral)
Coordenador 01 Fungao RDI Ensino Superior Completo: Direito,
Departamento de Gratificada {regime de Administracdo, Administracdo Publica, Gestao
Processo Legislativo concedida a dedicagao Publica FG 02
empregado integral)
efetivo
Diretoria da area 01 Funcao Ensino Superior Completo: Bacharelado em
Contabil, Finangas, Gratificada RDI Direito, Ciéncias Contdbeis ou Ciéncias FG 01
Orcamento e concedida a (regime de Econdmicas
Pessoal empregado dedicacao
efetivo integral)
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Coordenador do 01 Funcao Ensino Superior Completo: Direito ou Ciéncias
Departamento de Gratificada RDI Contabeis ou Economia ou Administragao ou
Financas, concedida a (regime de Administragcao Publica ou Gestdo Publica. FG 02
Contabilidade e empregado dedicagao
Orgcamento efetivo integral)
Coordenador de 01 Funcdo Ensino Superior Completo: Direito ou Ciéncias
Departamento Gratificada RDI Contdbeis ou Economia ou Administragao ou
Pessoal concedida a (regime de Administracdo Publica ou Gestdo Publica. FG 02
empregado dedicacao
efetivo integral)
Analista Legislativo 05 Concurso 200h Ensino Superior Completo: Direito,
Administracdo, Administragdo Publica, Gestao P-5

Publica.
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Analista Legislativo 02 Concurso 200h Ensino Superior Completo: em Tecnologia da
- especialidade Informacao, Ciéncias Exatas ou qualquer P-5
Informatica formacgao de nivel superior acrescida de pds-
graduacdo na drea de Tecnologia da Informacdo
e/ou suas respectivas ramificacoes de
conhecimento, como formacao nas areas de
Tecnologia da Informacao ou Ciéncia da
Computacgdo, Engenharia fornecido por instituicao
de ensino superior reconhecida pelo Ministério da
Educagao -MEC
Analista do 03 Concurso 200h Ensino Superior Completo: Direito ou Ciéncias
Legislativo - Contébeis ou Economia ou Administragao ou P-5
especialidade Administragdo Publica ou Gestdo Publica.
Contabil, Financas,
Orcamento e
Pessoal
Oficial de Apoio 07 Concurso 200h Ensino Médio Completo.
P-4
Chefe de Gabinete 01 Comissao RDI Ensino Médio Completo RDI-1
da Presidéncia (regime de
dedicacao
integral)
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Assessor
Parlamentar

11

Comissao

RDI
(regime de
dedicagao

integral}

Ensino Superior Completo

RDI-1
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ANEXO il - ALTERA O ANEXO IV - ATRIBUICOES DOS CARGOS
E FUNCOES, DA RESOLUCAO N° 01/2023 E SUAS ALTERACOES
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Coordenador(a) de Departamento

e Como ocupante de fungdo de confianga, atuar para garantir o cumprimento das determinagdes dos
superiores, praticando atos discriciondrios com zelo e pleno comprometimento para com as diretrizes e
politicas estratégicas.

e Garantir que as equipes sob sua gestdo facam o planejamento das escalas de férias, controle das horas
realizadas, folgas, etc.

e Garantir a ordem e disciplina de suas areas.

e  Garantir a preservacao dos bens patrimoniais da instituigdo.

e Distribuir tarefas e a carga de trabalho entre os individuos lotados em sua area.

e Orientar tecnicamente os individuos para cumprimento das tarefas atribuidas.

o Corrigir falhas na execucao dos trabalhos e orientar a equipe.

e Atuar para prevengao de erros, falhas e omissoes.

e Prestar informagdes de ordem técnica sobre as tarefas sob sua gestao.

e Organizar as agendas de trabalho e demais itens relacionados junto a sua equipe.

e Apoiar a coordenacdo na realizagdo da avaliagdo de desempenho dos membros de sua equipe direta de
trabalho.

e Criar, manter, otimizar, racionalizar e gerenciar rotinas administrativas e operacionais.

e Atuar para a manutencdo da organizacao fisica do ambiente de trabatho, apoiando a realizacdo de eventos
e reunioes.

e Atender fornecedores e visitantes, fornecendo e recebendo informagdes, direcionando aos responsaveis.

e Executar outras atividades compativeis com as atribuicbes e competéncias da area de lotagdo, conforme
determinacao do superior,

e  Substituir o (a) Diretor(a) em suas auséncias, quando nomeados pelo Presidente da Camara, permitindo o
acumulo de funcdo

e Despachar com o superior hierdrquico assuntos de sua competéncia.

Fundamental{) Médio() Técnico() Superior(X) Pds{) Mest/Dout.() Indiferente()

Area de Formacio Compativel com a escolaridade exigida nos anexos Il e Il

Registro Profissional Registro no respectivo Consetho.
Coordenador de Contabilidade, Finangas e Orcamento - CRC

Experiéncia Prévia Minimo de 03 (trés) anos de atuagdo na institui¢do.




Analista Legislativo - Especialidade: Assessor de Comunicag¢ao Social

e Realizar cobertura jornalistica, divulgando os trabalhos e atividades desenvolvidas pela Camara,
Presidéncia, Mesa Diretora, Comissdes e Vereadores, por meio de ferramentas comunicacionais, tais como
releases enviados a imprensa e postagens em redes sociais e site institucional.

e Manter o site da Cadmara Municipal atualizado com a divulgagao de noticias sobre as atividades legislativas
desenvolvidas, entre outras informages de interesse publico.

e Acompanhar externamente a Presidéncia, os membros da Mesa Diretora e demais Vereadores para a
elaboragdo de noticias e registros fotograficos a serem divulgados.

e Assessorar a CAmara, a Presidéncia, a Mesa Diretora, as Comissdes e os Vereadores no relacionamento com
os veiculos de comunicagdo.

e Coordenar a realizacado dos eventos oficiais solenes promovidos pela Camara Municipal.

e Manter formas de comunicacdo dos municipes, entidades representativas da sociedade e veiculos de
comunicagdo com a Camara Municipal.

e Fazer o servico de clipagem e organizar arquivos fotogréficos e textos produzidos pela Assessoria de
Comunicacao Social da Camara.

e Exercer outras atribuigdes compativeis com o desempenho do cargo e com os principios institucionais.

Fundamental() Médio(} Técnico{) Superior(x) Pés{) Mest/Dout.(} Indiferente(}
Area de Formacdo Jornalismo ou Comunicagdo Social
Registro Profissional -

Experiéncia Prévia -

18




Analista Legislativo - Especialidade: Contabilidade, Finangas, Orcamento e Pessoal

e Executar diariamente a conciliagdo dos valores das contas-correntes da Cadmara Municipal.

e Realizar as aplicagdes dos saldos disponiveis no mercado financeiro.

e Efetuar a emissdo dos cheques para pagamentos.

e Emitir e manter controle dos documentos contabeis necessérios a realizagao de despesas.

e Realizar relatérios, balancetes e balancos.

e Realizar o enquadramento das despesas das dotacdes orcamentarias pertinentes.

e Manter o controle das despesas de viagens realizadas pelos Vereadores e servidores ptiblicos.

e Responder pelo controle interno junto ao tribunal de contas do Estado de Sao Paulo.

e Executar outras tarefas determinadas pelo superior imediato.

e Atuar junto as rotinas contabeis da institui¢do, realizando langamentos e verificando conformidade.
e  Atuar para auxiliar no cumprimento da legistagdo no que tange aos aspectos contadbeis.

e Elaborar e analisar balancetes e demonstragdes contabeis.

o Apurar tributos, preparar obrigagdes acessérias aos orgaos competentes.

e Atuar no registro de livros contabeis.

e Elaboragdo do e-social.

e Responder ao Tribunal de Contas e aos drgdos publicos, desde que compativel com as suas atribui¢ées.

e Prestar atividades de assessoramento especifico e especializado em assuntos relacionados a drea de
atuacdo; realizar pesquisas, analises e estudos teméticos; elaborar minutas, relatdrios e pareceres; identificar
e propor methorias aos processos; realizar outras atividades correlatas que requeiram conhecimentos
especificos da area de atuagao.

e Executar atividades inerentes ao departamento pessoal, como folha de pagamento, retatdrios, controle de
frequéncia, dentre outras atribuicdes inerentes a esta area de atuagao.

Fundamental(} Médio{) Técnico() Superior(x) Pos(} Mest/Dout.() Indiferente()

Area de Formacéo Ensino Superior Completo: Direito ou Ciéncias Contabeis ou Economia ou
Administragdo ou Administragdo Piblica ou Gestdo Publica.

Registro Profissional Registro no respectivo conselho das profissées regulamentadas

Experiéncia Prévia -




ANEXO | — ALTERA O ANEXO Il - DO QUADRO DE SERVIDORES,
DA CRIACAO DE CARGOS, DA FORMA DE ADMISSAO, DA
CARGA HORARIA E VENCIMENTOS EXISTENTES, DA
RESOLUCAO N° 01/2023 E SUAS ALTERACOES




Cargo Quantidade | Quantidade | Quantidade Forma de Carga Escolaridade Vencimento
Existente a Criar Total Admissao Horaria
Consultor 02 1 03 Concurso 125h Ensino Superior Completo em Direito
Juridico reconhecido pelo MEC e com inscrigao P-5
Parlamentar na OAB
Analista Ensino Superior Completo: Jornalismo
Legislativo - 02 1 03 Concurso 200h ou Comunicagao Social. P-5
especialidade
Assessor de
Comunicacgao
Social
Ouvidoria X 01 01 Funcao Ensino Superior Completo.
Gratificada | Regime de
concedida a | dedicagao FG-2
empregado plena
efetivo
Diretoria da 01 X 01 Concurso 125h Ensino Superior Completo: Direito,
area do Administragao, Administracdo Publica, P-6

Legislativo e
Administracao

Gestao Publica.




Coordenador do X 01 01 Funcao Ensino Superior Completo: Direito,
Departamento Gratificada RDI Administragdo, Administragdo Publica, FG 02
de Licitacao concedida a Gestdo Publica
empregado
efetivo
Coordenador do X 01 01 Funcao Ensino Superior Completo: Direito,
Departamento Gratificada RDI Administracdo, Administragao Publica, FG 02
de concedida a Gestdo Publica.
Administracao empregado
efetivo
Coordenador do X 01 01 Funcao Ensino Superior Completo: Direito,
Departamento Gratificada RDI Administracao, Administragao Publica, FG 02
de Processo concedida a Gestao Publica
Legislativo empregado
efetivo
Diretoria da 01 X 01 Concurso 125h Ensino Superior Completo:
area Contabil, Bacharelado em Direito, Ciéncias P-6
Finangas, Contabeis ou Ciéncias Econdmicas

Orcamento e
Pessoal




Coordenador do X 01 01 Funcao Ensino Superior Completo: Direito, ou
Departamento Gratificada RDI Ciéncias Contdabeis ou Economia, ou FG 02
de concedida a Administragao, ou Administracao
Contabilidade, empregado Publica, ou Gestdo Publica.
Finangas e efetivo
Orcamento
Coordenador de X 01 01 Funcao Ensino Superior Completo: Direito, ou
Departamento Gratificada RD! Ciéncias Contdbeis ou Economia, ou FG 02
Pessoal concedida a Administragdo, ou Administracao
empregado Publica, ou Gestao Publica.
efetivo
Analista 02 03 05 Concurso 200h Ensino Superior Completo: Direito,
Legislativo Administracdo, Administracao Publica, P-5

Gestdo Publica.




Analista X 02 02 Concurso 200h Ensino Superior Completo: em
Legislativo - Tecnologia da Informacao, Ciéncias P-5
especialidade Exatas ou qualquer formacao de nivel
Informatica superior acrescida de pds-graduacao
na drea de Tecnologia da Informacdo
e/ou suas respectivas ramificagoes de
conhecimento, como formacgao nas
areas de Tecnologia da Informacgao ou
Ciéncia da Computacao, Engenharia
fornecido por instituicao de ensino
superior reconhecida pelo Ministério
da Educagdo -MEC
Analista do 01 X 01 Concurso 180h Ensino Superior Completo: Direito ou
Legislativo — Ciéncias Contéabeis ou Economia ou P-5
especialidade Administracao ou Administragao
Contabil, Publica ou Gestdo Publica.
Finangas,

Orcamentos e
Pessoal




Analista do 01 01 02 Concurso 200h Ensino Superior Completo: Direito ou
Legislativo - Ciéncias Contabeis ou Economia ou pP-5
especialidade Administracao ou Administracdo
Contabil, Publica ou Gest3o Publica.
Financas,
Orcamento e
Pessoal
Oficial de Apoio 01 06 07 Concurso 200h Ensino Médio Completo
P-4
Agente de Copa 03 X 03 Concurso 200h Ensino Médio Completo
e Limpeza P-1
Agente de 01 X 01 Concurso 150h Ensino Médio Completo
Telefonia e p-2
Recepcao
Agente de 01 X 01 Concurso 200h Ensino Médio Completo
Telefonia e P-2

Recepcao




Motorista 03 X 03 Concurso 200h Ensino Médio Completo
P-3

Chefe de 01 X 01 Comissao RDI Ensino Médio Completo RDI -1
Gabinete da (regime de
Presidéncia dedicagdo

integral}

Assessor X 11 11 Comissao RDI Ensino Superior Completo RDI-1
Parlamentar (regime de
dedicacao

integral)




ANEXO Il - ALTERA O ANEXO lil - DO QUADRO DE
SERVIDORES, DA CRIACAO DE CARGOS, DA FORMA DE
ADMISSAO, DA CARGA HORARIA E VENCIMENTOS APOS AS
VACANCIAS, DA RESOLUCAO N° 01/2023 E SUAS
ALTERACOES
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Cargo Quantidade Forma de Carga Horaria Escolaridade Vencimento
Total Admissao
( Consultor Juridico 03 Concurso 125h Ensino Superior Completo em Direito reconhecido
Parlamentar pelo MEC e com inscrigdo na OAB P-5
Analista Legislativo
- especialidade 03 Concurso 200h Ensino Superior Completo: Jornalismo ou P-5
Assessor de Comunicacao Social.
Comunicacao Social
Ouvidoria 01 Fungao Ensino Superior Completo
Gratificada Regime de FG-2
concedida a | dedicacao plena
empregado
efetivo
Diretoria da area do 01 Funcao Ensino Superior Completo: Direito,
Legislativo e Gratificada RDI Administracao, Administracao Publica, Gestdo FG 01
Administragao concedida a {(regime de Pdblica.
empregado dedicacao
efetivo integral)




Coordenador de 01 Funcao Ensino Superior Completo: Direito,
Departamento de Gratificada RDI Administragao, Administracao Publica, Gestado FG 02
Licitacao concedida a (regime de Publica
empregado dedicacao
efetivo integral)
Coordenador de 01 Funcao Ensino Superior Completo: Direito,
Departamento de Gratificada RDI Administracao, Administracao Publica, Gestdo FG 02
Administragao concedida a (regime de Publica.
empregado dedicagao
efetivo integral)
Coordenador 01 Funcao RDI Ensino Superior Completo: Direito,
Departamento de Gratificada (regime de Administracao, Administracao Publica, Gestdo
Processo Legislativo concedida a dedicagao Publica FG 02
empregado integral)
efetivo
Diretoria da area 01 Funcao Ensino Superior Completo: Bacharelado em
Contabil, Financas, Gratificada RD! Direito, Ciéncias Contdbeis ou Ciéncias FG 01
Orcamento e concedida a {regime de Econdmicas
Pessoal empregado dedicacao
efetivo integral)
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Publica.

Coordenador do 01 Funcao Ensino Superior Completo: Direito ou Ciéncias
Departamento de Gratificada RDI Contabeis ou Economia ou Administragao ou
Finangas, concedida a (regime de Administracao Publica ou Gestdo Plblica. FG 02
Contabilidade e empregado dedicagao
Orcamento efetivo integral)
Coordenador de 01 Funcao Ensino Superior Completo: Direito ou Ciéncias
Departamento Gratificada RD! Contdbeis ou Economia ou Administracdo ou
Pessoal concedida a (regime de Administracao Publica ou Gestdo Publica. FG 02
empregado dedicacao
efetivo integral)
Analista Legislativo 05 Concurso 200h Ensino Superior Completo: Direito,
Administragdo, Administracao Publica, Gestao P-5
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Analista Legislativo 02 Concurso 200h Ensino Superior Completo: em Tecnologia da
— especialidade Informacao, Ciéncias Exatas ou qualquer P-5
Informatica formacao de nivel superior acrescida de pos-
graduacao na drea de Tecnologia da Informacao
e/ou suas respectivas ramificacoes de
conhecimento, como formacgdo nas areas de
Tecnologia da Informacgédo ou Ciéncia da
Computacao, Engenharia fornecido por instituicao
de ensino superior reconhecida pelo Ministério da
Educacdo -MEC
Analista do 03 Concurso 200h Ensino Superior Completo: Direito ou Ciéncias
Legislativo — Contabeis ou Economia ou Administragdo ou P-5
especialidade Administracao Publica ou Gestao Publica.
Contabil, Financas,
Orcamento e
Pessoal
Oficial de Apoio 07 Concurso 200h Ensino Médio Completo.
P-4
Chefe de Gabinete 01 Comissao RDI Ensino Médio Completo RDI-1
da Presidéncia {regime de
dedicagao
integral)
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Assessor
Parlamentar

el

Comissao

RDI
(regime de
dedicacao

integral)

Ensino Superior Completo

RDI-1
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ANEXO Il - ALTERA O ANEXO IV - ATRIBUICOES DOS CARGOS
E FUNCOES, DA RESOLUCAO N° 01/2023 E SUAS ALTERACOES
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Coordenador(a) de Departamento

e Como ocupante de fungdo de confianga, atuar para garantir o cumprimento das determinagdes dos
superiores, praticando atos discricionarios com zelo e pleno comprometimento para com as diretrizes e
politicas estratégicas.

e Garantir que as equipes sob sua gestdo facam o planejamento das escalas de férias, controle das horas
realizadas, folgas, etc.

e Garantir a ordem e disciplina de suas areas.

e Garantir a preservagio dos bens patrimoniais da institui¢do.

e Distribuir tarefas e a carga de trabalho entre os individuos lotados em sua area.

e Orientar tecnicamente os individuos para cumprimento das tarefas atribuidas.

e Corrigir falhas na execucdo dos trabalhos e orientar a equipe.

e Atuar para prevencdo de erros, fathas e omissoes.

e Prestar informacdes de ordem técnica sobre as tarefas sob sua gestao.

e Organizar as agendas de trabalho e demais itens relacionados junto a sua equipe.

e Apoiar a coordenacdo na realizagdo da avaliagdo de desempenho dos membros de sua equipe direta de
trabalho.

e Criar, manter, otimizar, racionalizar e gerenciar rotinas administrativas e operacionais.

e Atuar para a manutencao da organizac3o fisica do ambiente de trabalho, apoiando a realizagdo de eventos
e reunioes.

e Atender fornecedores e visitantes, fornecendo e recebendo informagdes, direcionando aos responsaveis.

e Executar outras atividades compativeis com as atribuicdes e competéncias da area de lotagdo, conforme
determinacado do superior.

e  Substituir o (a) Diretor(a) em suas auséncias, quando nomeados pelo Presidente da Camara, permitindo o
acumulo de fungdo

e Despachar com o superior hierarquico assuntos de sua competéncia.

Fundamental{) Médio{) Técnico() Superior(X) Pos() Mest/Dout.{) Indiferentef)

Area de Formacio Compativel com a escolaridade exigida nos anexos Il e lll

Registro Profissional Registro no respectivo Conselho.
Coordenador de Contabilidade, Finangas e Orgamento - CRC

Experiéncia Prévia Minimo de 03 (trés) anos de atuagao na instituigao.



Analista Legislativo - Especiatidade: Assessor de Comunicacao Social

e Realizar cobertura jornalistica, divulgando os trabalhos e atividades desenvolvidas pela Camara,
Presidéncia, Mesa Diretora, Comissdes e Vereadores, por meio de ferramentas comunicacionais, tais como
releases enviados a imprensa e postagens em redes sociais e site institucional.

e Manter o site da Camara Municipal atualizado com a divulgacao de noticias sobre as atividades legislativas
desenvolvidas, entre outras informacgdes de interesse publico.

e Acompanhar externamente a Presidéncia, os membros da Mesa Diretora e demais Vereadores para a
elaboracéo de noticias e registros fotograficos a serem divulgados.

e Assessorar a Camara, a Presidéncia, a Mesa Diretora, as Comissoes e os Vereadores no relacionamento com
os veiculos de comunicacgao.

e Coordenar a realizacdo dos eventos oficiais solenes promovidos pela Cdmara Municipal.

e Manter formas de comunicacdo dos municipes, entidades representativas da sociedade e veiculos de
comunicacdo com a Camara Municipal.

e Fazer o servigo de clipagem e organizar arquivos fotogrdficos e textos produzidos pela Assessoria de
Comunicagdo Social da Camara.

e Exercer outras atribuicdes compativeis com o desempenho do cargo e com os principios institucionais.

Fundamental{) Médio() Técnico(} Superior(x) Pds{) Mest/Dout.{) Indiferente()
Area de Formacdo Jornalismo ou Comunicacao Social
Registro Profissional -

Experiéncia Prévia -



Analista Legislativo - Especialidade: Contabilidade, Financas, Orcamento e Pessoal

e Executar diariamente a conciliacdo dos valores das contas-correntes da Cdmara Municipal.

e Realizar as aplica¢des dos saldos disponiveis no mercado financeiro.

e Efetuar a emissdo dos cheques para pagamentos.

e Emitir e manter controle dos documentos contabeis necessarios a realizagao de despesas.

e Realizar relatdrios, balancetes e balangos.

e Realizar o enquadramento das despesas das dotacdes orcamentarias pertinentes.

e Manter o controle das despesas de viagens realizadas pelos Vereadores e servidores pubtlicos.

e Responder pelo controle interno junto ao tribunal de contas do Estado de Sao Paulo.

e Executar outras tarefas determinadas pelo superior imediato.

e Atuar junto as rotinas contabeis da institui¢do, realizando langamentos e verificando conformidade.
e  Atuar para auxiliar no cumprimento da legislagdo no gue tange aos aspectos contdbeis.

e Elaborar e analisar balancetes e demonstragdes contabeis.

e Apurar tributos, preparar obrigacdes acessorias aos érgaos competentes.

e  Atuar no registro de livros contdbeis.

e Elaboragdo do e-social.

e Responder ao Tribunal de Contas e aos 6rgdos publicos, desde que compativel com as suas atribuigoes.

e Prestar atividades de assessoramento especifico e especializado em assuntos relacionados a area de
atuacdo; realizar pesquisas, anélises e estudos tematicos; elaborar minutas, relatdrios e pareceres; identificar
e propor melhorias aos processos; realizar outras atividades correlatas que requeiram conhecimentos
especificos da drea de atuacao.

e Executar atividades inerentes ao departamento pessoal. como folha de pagamento, relatérios, controle de
frequéncia, dentre outras atribuicdes inerentes a esta drea de atuagao.

Fundamental() Médio{} Técnico() Superior{x) Pds(} Mest/Dout.{) Indiferente()

Area de Formacio Ensino Superior Completo: Direito ou Ciéncias Contabeis ou Economia ou
Administracdo ou Administragdo Publica ou Gestdo Pablica.

Registro Profissional Registro no respectivo conselho das profissdes regutamentadas

Experiéncia Prévia -





