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LEI MUNICIPAL N° 3.783/2026

Ementa: Dispoe sobre a criagdo de cargos de provimento efetivo,
autoriza a realizagdo de concurso publico, e da outras
providéncias.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE BELO JARDIM, no uso das atribuicdes
conferidas pela Lei Orgéanica Municipal, faz saber que a Camara Municipal aprovou e eu
sanciono a seguinte Lei.

Art. 1° Ficam criados, no quadro de servidores efetivos do Poder Legislativo
Municipal, dezenove cargos, a serem preenchidos por concurso publico, nos termos do art. 37,
inciso II, da Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988, contidos no Anexo I, parte

integrante desta Lei.

Paragrafo unico — A nomenclatura, quantificagdes, remuneragdes dos cargos, bem
como a jornada de trabalho e o nivel de escolaridade sdo as definidas no Anexo I e as Atribuicdes

no Anexo II, partes integrantes desta Lei.

Art. 2° Fica o Poder Legislativo Municipal autorizado a realizar Concurso Publico

para admissdo dos servidores que preencherdo os cargos criados pelo Anexo I desta Lei.

Art. 3° As despesas decorrentes desta Lei correrdo por conta das dotagdes
orcamentarias proprias consignadas no orgamento vigente, podendo ser suplementadas, se

necessario, na forma estabelecida pela Lei Federal n® 4.320/64 e alteracdes correlatas.

Art. 4° O regime juridico aplicado aos servidores nomeados para os cargos pelo

artigo 1° desta Lei, serd o Estatutario, conforme estabelecido na Lei Municipal n® 246/76.

Art. 5° Fica o Poder Legislativo Municipal autorizado a expedir os atos

administrativos necessarios a execugao da presente Lei.
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Art. 6° O nivel de escolaridade previsto no Anexo I desta Lei constitui requisito
minimo para investidura no cargo, admitindo-se a posse de candidato que comprove formagao

em grau superior ao exigido.

§ 1° Nos cargos cujo requisito seja formacao técnica, admite-se, igualmente, a
investidura de candidato portador de diploma de curso superior cuja matriz curricular contemple

integralmente os conteudos correspondentes a formagao técnica exigida.

§ 2° A compatibilidade entre a formagao superior apresentada e a exigéncia técnica
do cargo deverd ser aferida pela Administragdo, mediante andlise da documentacio

comprobatodria no ato de convocagao dos aprovados.

Art. 7° Os provimentos dos cargos efetivos criados por esta Lei ficam condicionados
arigorosa comprovagao, no momento da nomeacao, da existéncia de prévia dotacdo orcamentaria
suficiente para atender as projecdes de despesa de pessoal e aos acréscimos dela decorrentes,

conforme o disposto no § 1° do art. 169 da Constituicdo Federal.

Art. 8° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao.

Belo Jardim (PE), 19 de marco de 2026.
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Anexo I
Quadro de Cargos
Cédigo Cargos Vagas Valor Bisico Carga Hordria NIVEL DE ESCOLARIDADE
Semanal
AA Agente Administrativo 2 R$ 2.387,17 30 HORAS Ensino Médio Completo

Diploma de curso de ensino superior em qualquer area,
AL Analista Legislativo 1 R$ 2.800,00 30 HORAS devidamente registrados e fornecidos por Instituicdo de
Ensino Superior reconhecida pelo Ministério da Educacio

Diploma de curso de ensino superior em Comunicagido

Analista Legislativo, Especialidade: Social, Jornalismo, Publicidade e Propaganda ou Relagdes
ALRP Relagdes Publicas e Comunicagao 1 R$ 2.800,00 30 HORAS Publicas, inclusive Tecndlogo, devidamente registrados e
Institucional. fornecidos por Institui¢do de Ensino Superior reconhecida

pelo Ministério da Educagio.

Diploma de curso de ensino superior na area de Informatica,

Analista Legislativo, Especialidade: inclusive Tecnologo, devidamente registrados e fornecidos

ALTI Tecnologia da Informacao. ! R$ 2.800,00 30 HORAS por Instituicdio de Ensino Superior reconhecida pelo
Ministério da Educag@o.

. C _ ) Diploma de curso de ensino superior em qualquer area,

ALO Analista Legislativo, Especialidade: 1 RS 2.800,00 30 HORAS | devidamente registrados e fornecidos por Instituicdo de

Ouvidoria . . . L ~
Ensino Superior reconhecida pelo Ministério da Educagao.

AL Auxiliar Legislativo 1 R$ 1.800,00 30 HORAS Ensino Médio Completo
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AC Auxiliar de Contabilidade R$ 1.800,00 30 HORAS | Ensino Médio Completo, ‘mais curso téenico  em
contabilidade ou recursos humanos.
AP Auxiliar Patrimonial RS 1.800,00 30 HORAS | Ensino Médio  Completo, mais — curso  técnico  em
contabilidade ou recursos humanos.
AAD Auxiliar de Acervo Documental R$ 1.800,00 30 HORAS Ensino Médio Completo
ATP Auxiliar de Transparéneia e RS 1.800,00 30 HORAS Ensino Médio Completo
Informagdes Publicas
.. Ensino Médio Completo, mais curso técnico em
ADP Auxiliar Departamento de Pessoal R$ 1.800,00 30 HORAS o
contabilidade ou recursos humanos.
AT Auxiliar de Tesouraria R$ 1.800,00 30 HORAS ~ |Emsino Médio  Completo, ‘mais —curso téenico  em
contabilidade ou recursos humanos.
ASG Auxiliar de Servigos Gerais R$ 1.735,38 30 HORAS Ensino Fundamental Completo
Auxiliar Legislativo, especialidade: Ensino Médio Completo, mais curso técnico em Lingua
ALL Intérprete de LIBRAS. R$ 1.800,00 30 HORAS Brasileira de Sinais.
Diploma de curso de ensino superior em Ciéncias
Contabeis, devidamente registrado e fornecido por
COT Contador R$ 2.800,00 30 HORAS . . . . C
Instituicdo de Ensino Superior reconhecida pelo Ministério
da Educagdo. Registro no Conselho de Classe.
MT Motorista RS 1.735.38 30 HORAS Ensmp F}lndamental' Completo, e Carteira Nacional de
Habilitagdo - categoria AD.
VL Vigilante R$ 1.735,38 30 HORAS Ensino Fundamental Completo.
TOTAL DE CARGOS TOTAL DE VAGAS

19
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Anexo 11

Atribuicoes Sumarias

Cargo

Atribuicoes

AGENTE ADMINISTRATIVO

Executar atividades de apoio técnico-administrativo, de baixa e média
complexidade, que compreendam: atendimento de usudrios do servico
publico no ambito da edilidade; recepgdo, protocolo, encaminhamento,
elaboragdo e conferéncia de documentos (minutas, anteprojetos, certiddes,
declaracdes e etc.); digitalizagdo, envio e arquivamento de documentos;
auxilio no planejamento e execugdo das atividades do processo legislativo no
ambito municipal; e outras atribuicdes que vierem a ser estabelecidas por
autoridade superior.

ANALISTA LEGISLATIVO

Executar e assessorar, em quaisquer matérias de administracdo e de outros
ramos do conhecimento, ou que tenha por atribuigdes atividades relacionadas
a planejamento, formulagdo, organizacdo, coordenagdo, gestdo, supervisdo,
implementagdo, acompanhamento, controle e avaliacdo nas areas de
desenvolvimento  organizacional;  documentacdo e  informacdo;
desenvolvimento e gestdo de pessoas; recursos materiais € patrimoniais;
licitacdo e contratos administrativos; finangas e or¢amentos publicos;
governanga corporativa; realizar pesquisas, analises, instrugdes processuais €
relatérios em matéria administrativa; participar de auditorias e pericias;
realizar a fiscalizagdo técnica de contratos; ¢ outras atribuigdes que vierem a
ser estabelecidas por autoridade superior.

ANALISTA LEGISLATIVO, ESPECIALIDADE: RELACOES
PUBLICAS E COMUNICACAO INSTITUCIONAL

Executar atividades de apoio, de baixa e média complexidade, ligados as areas
de comunica¢do institucional, que compreendem: Promover, coordenar e
controlar os trabalhos de cobertura jornalistica das atividades do Legislativo,
para transmitir as informac¢des dos acontecimentos e as realizagdes do




Secretaria de Governo,
Articulagdo Politica e
Gabinete Institucional

S, Prefeitura de

Belo Jardim

Legislativo; Acompanhar o Presidente e os Vereadores, quando solicitado, em
solenidades, recepcdes e outros eventos de interesse do Legislativo,
divulgando-os ap6s o ocorrido. Assessora e organiza noticias a serem
divulgadas, expondo, analisando e comentando os acontecimentos, para
transmitir informagoes da atualidade e ocorréncias aos leitores, ouvintes de
radio e telespectadores; criacdo e fortalecimento da identidade e imagem de
uma organiza¢ao, por meio de agdes que promovam o didlogo e a interagdo
com seus publicos, sejam eles internos (colaboradores e servidores) ou
externos (demais 6rgaos publicos, imprensa e sociedade em geral); promove,
coordena e controla os trabalhos de cobertura jornalistica das atividades do
Legislativo, a responsabilidade pelo por todos os canais de midias como
Facebook, Instagram, Twiter, Youtube e demais meios de comunicagao, para
transmitir as informagdes dos acontecimentos e as realizagdes do Legislativo;
criar padrdes de protocolo e processamento do expediente e de processos
legislativos de forma digital com os procedimentos e diretrizes para uso das
ferramentas, das tecnologias ou equipamentos de Tecnologia da Informacao
e Comunicagdo; controlar e preservar maquinas, equipamentos ¢ materiais sob
sua responsabilidade; desenvolver e aplicar formas de atualizagdo e melhoria
continua dos processos sob sua responsabilidade e responsabilizar-se por
equipes auxiliares necessarias a execugdo das atividades proprias do cargo;
desenvolver atividades de capacitagdo; representar no ambito de sua area de
atuagdo e executar outras tarefas correlatas. Operar o sistema de
disponibilizagdo web e a transmissdo ao vivo das sessdes e eventos que
venham a ocorrer na Camara, assim como possiveis eventos externos na
qualidade de responsavel pelas atividades de divulgagdo e relagdes publicas
da Camara cabe supervisionar as atividades de informagdes ao publico acerca
das atividades da Camara; fazer os registros, relativos as audiéncias, visitas,
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conferéncias e reunides de que deva participar ou que tenha interesse o
Presidente ou os vereadores; atuar como porta-voz do Poder Legislativo
Municipal e apreciar as relagdes existentes entre a Camara e o publico em
geral, propondo medidas para melhora-las; enderegar convites e anotar todas
as providéncias que se tornarem necessarias ao fiel cumprimento dos
programas de solenidades; elaborar o planejamento anual dos eventos solenes
de interesse da Camara Municipal; organizar ¢ executar as tarefas necessarias
arecep¢ao de autoridades pela Camara Municipal, a realiza¢do de audiéncias
publicas e outros; eventos correlatos; Guardar e conservar todas as
publicacdes da Camara e promover a organizagcdo de arquivos de recortes de
jornais, relativos a assuntos de interesse da Camara; preparar a
correspondéncia ou qualquer matéria destinada a divulgagdo; divulgar e
publicar tanto na imprensa escrita como na internet todas as noticias, eventos
e matérias relativas aos trabalhos legislativos, alimentando a base de dados
dos sistemas informatizados internos e do sitio eletronico da Camara; atualizar
diariamente o sitio eletronico da Camara Municipal, quando houver noticias
novidades ou atividades a serem divulgadas; preparar roteiros para veiculagdo
de programas de radio, internet, televisao ou jornal. Manter arquivo fisico e/ou
digital de todas as suas atividades; e outras atribui¢des que vierem a ser
estabelecidas por autoridade superior.
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ANALISTA LEGISLATIVO, ESPECIALIDADE: TECNOLOGIA DA
INFORMACAO

Executar atividades de apoio, de baixa, média e alta complexidade, ligados as
areas da tecnologia da informacdo. Suporte Técnico e Manutengdo de
Hardware e Software: Fornece o suporte técnico (remoto, on-site e telefonico)
aos usuarios, ajudando-os na utilizagdo de recursos de informatica e sistemas.
Executar assisténcia técnica: manutengdo corretiva em computadores,
servidores e notebooks; limpeza fisica e 16gica computadores, notebooks e
servidores; manutencdo proativa. Organizar e controlar os materiais
necessarios

para a execucdo das tarefas de operagdo, ordem de servigo, resultados dos
processamentos, suprimentos, bibliografias etc. Configurar, trocar e manter
periféricos como mouse, teclado, monitor, impressora, cartuchos de tinta e
roteadores. Instalar e configurar softwares e hardwares, orientando os
usuarios nas especificacdes e comandos necessarios para sua utilizacdo,
incluindo implementando as atualizagdes, corregdes e backup quando
necessarias. Realizar a recupera¢do de senhas e auxiliar os usudrios com
problemas de acesso. Treinamento e orientagdes: Orientar os usuarios sobre
as politicas internas e externas do uso de equipamentos de informaética; Propor
cursos, palestras e treinamentos para funcionarios e vereadores sobre o uso de
sistemas de informagoes; Gerenciamento de Rede e Seguranca: Monitorar
redes locais e de internet para garantir a disponibilidade ¢ o desempenho.
Realizar a protecdo de dados da empresa, incluindo a execugdo de backups e
a instalagdo de antivirus. Desenvolvimento e Suporte a Sistemas: Participar
do desenvolvimento, implantagdo e suporte a sistemas de informagdo e
solugdes tecnologicas. Contribuir para a formulagdo e 0 acompanhamento das
politicas de planejamento relacionadas aos recursos de tecnologia da
informagdo. Gerenciamento de Dados: Organizar, manter e controlar o
armazenamento, a administragdo e o acesso as bases de dados da informatica
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da Camara Municipal. Garantir a disseminagdo, integragdo ¢ controle de
qualidade dos dados. Infraestrutura de TI: Desenvolver, implementar,
executar e supervisionar atividades relacionadas aos processos de
configuragdo, seguranga, conectividade, servicos compartilhados e
adequagdes da infraestrutura de informatica da Camara. Definir e
implementar planos de contingéncia, sistemas de backup para os sistemas
implantados na Camara ¢ manter copias de seguranca das informagdes e
sistemas existentes; Administragdo de Servidores: Administrar servidores de
internet em ambiente Linux, incluindo Proxy/Cache/Firewall. Gerenciar
servidores de aplicacdo e arquivos em ambiente Windows Server com
dominio para autenticacdo de politicas de seguranca e acesso a software e
arquivos compartilhados. Redes e Comunicagdes: Gerenciar ¢ manter
servigos de redes cabeadas e wireless. Cuidar da implantagdo, administracao
e suporte técnico no sistema GED (Gerenciamento de Documentos
Eletronicos). Realizar digitalizagdo, processamento, indexacao e geragao de
bancos de imagens relacionadas a Projetos e Legislacdo Municipal. Presencga
Online: Desenvolver, atualizar e gerenciar o site da institui¢do, incluindo
inser¢cdo de conteudo didrio e gerenciamento de e-mails. Desenvolver e
atualizar sistemas web Hospedagem (hospedagem de dominio) de acordo com
as demandas governamentais, incluindo integra¢des com sistemas como o
Portal da Transparéncia.; executar outras atribui¢des inerentes ao cargo,
quando designado por autoridade superior.

ANALISTA LEGISLATIVO, ESPECIALIDADE:
OUVIDORIA

Executar atividades de apoio, de baixa, média e alta complexidade, ligados a
area de ouvidoria, que compreendem: receber denuncias, reclamagdes e
representacdes sobre atos considerados arbitrarios, desonestos, indecorosos,
ilegais, irregulares ou que violem os direitos individuais ou coletivos,
praticados por servidores civis da Administragdo Publica Municipal direta, e
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indireta quando houver; Receber sugestdes de aprimoramento, criticas,
elogios e pedidos de informacdes sobre as atividades da Administragdo
Publica Municipal; Diligenciar junto as unidades administrativas
competentes, para que prestem informagdes e esclarecimentos a respeito das
comunicacdes recebidas; Manter o cidadao informado a respeito das
averiguagdes e providéncias adotadas pelas unidades administrativas,
excepcionados os casos em que for necessario sigilo, garantindo o retorno
dessas providéncias a partir da sua interven¢do e dos resultados alcancados;
Elaborar e divulgar, trimestral ¢ anualmente, relatérios de suas atividades,
bem como, permanentemente, os servicos de Ouvidoria da Camara Municipal
junto ao publico, para conhecimento, utilizagdo continuada e ciéncia dos
resultados alcangados; Promover a realizagdo de pesquisas, seminarios e
cursos sobre assuntos relativos ao exercicio dos direitos e deveres do cidadao
perante a administragdo publica; Organizar e manter atualizado o arquivo da
documentagao relativa as dentincias, reclamacdes e sugestdes recebidas;
Augxiliar no planejamento, gerenciamento, coordenagio, execugdo e avaliacdo
do montante e os tipos de reclamagdes, os pontos falhos, segundo as
reclamagdes e denuncias; Retornar ao usuario reclamante a solugdo da
problematica por ele questionada. Executar outras tarefas correlatas
determinadas pelo superior imediato.

AUXILIAR LEGISLATIVO

Executar atividades de apoio técnico-administrativo-operacional, de baixa
complexidade, que compreendam: executar trabalhos administrativos
rotineiros, ou que apresentem alguma complexidade e pequena margem de
autonomia, receber, numerar, distribuir e controlar a movimentagao de papéis
nos orgdos de Camara; protocolar todos os projetos de lei, decretos
legislativos, resolugdes, requerimentos, mogdes, indicagdes, substitutivos,
emendas, subemendas e pareceres das Comissdes; organizar as pastas que
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formam os processos ¢ dos documentos recebidos para protocolo; registrar a
tramitagdo de projetos de lei e demais papéis, o despacho final e a data dos
respectivos arquivamentos; digitar e digitalizar os servigos de protocolo da
Camara; digitalizagdo, classificagdo, armazenamento ¢ indexagdo do arquivo
e demais documentos da Camara, necessarios a pronta consulta de qualquer
documento arquivado; realizar o colecionamento, a encadernacdo e o
arquivamento de jornais e publicagdes de interesse da Camara e manter, em
arquivo, jornais e publicacdes oficiais sobre o Municipio; informar aos
interessados a respeito de processos, papéis e outros documentos arquivados
e realizar empréstimos, mediante recibo; registrar, classificar, catalogar,
guardar e conservar todas as publicagdes da Camara, mantendo atualizado;
organizar ¢ manter de forma completa as colegdes de revistas e publicagdes
de biblioteca; e outras atribui¢des que vierem a ser estabelecidas por
autoridade superior.

AUXILIAR DE CONTABILIDADE

Executar atividades de apoio técnico-administrativo na gestdo contabil da
Céamara, compreendendo: auxiliar na classificagdo de documentos contébeis
e no lancamento de atos e fatos administrativos em sistemas informatizados;
conferir notas fiscais, faturas e processos de pagamento quanto a sua
regularidade formal; organizar e manter atualizados os arquivos de
documentos de prestagdo de contas e balancetes; apoiar a elaboragdo de
planilhas de controle de despesas e conciliagdes bancarias simples; auxiliar
no levantamento de dados para relatorios de gestdo fiscal; € outras atribuicdes
correlatas que vierem a ser estabelecidas por autoridade superior.

AUXILIAR PATRIMONIAL

Executar atividades de apoio técnico-administrativo no controle dos bens
moveis e imdveis da Camara, compreendendo: realizar o cadastramento, o
emplacamento e o tombamento de bens patrimoniais; efetuar o levantamento
periddico do inventario fisico para conferéncia de bens e seus respectivos
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estados de conservagdo; registrar a movimentacao e transferéncia de bens
entre setores; auxiliar na conferéncia de materiais permanentes recebidos por
fornecedores; zelar pela guarda e conservacdo do patrimoénio publico
municipal; e outras atribui¢des correlatas que vierem a ser estabelecidas por
autoridade superior.

AUXILIAR DE ACERVO DOCUMENTAL

Executar atividades de apoio técnico-administrativo na gestdo de arquivos e
documentos historicos ou administrativos da Camara, compreendendo:
realizar a triagem, classificacdo, higienizacdo e acondicionamento de
documentos destinados ao arquivo permanente ou temporario; auxiliar na
organizagdo do fluxo documental e¢ na digitalizacdo de documentos para
preservacdo digital, manter sistemas de indexacdo que permitam a rapida
localizagdo de processos e registros; controlar a retirada e devolucao de pastas
do acervo; zelar pela integridade fisica dos documentos e livros legislativos;
e outras atribuigdes correlatas que vierem a ser estabelecidas por autoridade
superior.

AUXILIAR DE TRANSPARENCIA E INFORMACOES PUBLICAS

Executar atividades de apoio técnico-administrativo voltadas ao cumprimento
da Lei de Acesso a Informacgédo e portais de transparéncia, compreendendo:
auxiliar na alimentagdo de dados e documentos no Portal da Transparéncia da
Cémara; prestar suporte no atendimento ao Servigo de Informagdes ao
Cidadao (SIC); organizar as respostas a pedidos de informacdo, observando
prazos legais; digitar e formatar dados brutos em formatos acessiveis; auxiliar
na conferéncia da atualizagdo obrigatoria de receitas, despesas e atos
normativos no ambiente virtual; e outras atribui¢des correlatas que vierem a
ser estabelecidas por autoridade superior.

AUXILIAR DEPARTAMENTO DE PESSOAL

Executar atividades de apoio, de baixa e média complexidade, ligadas a area
de gestdo de pessoas, que compreendem: auxilio e suporte para o
desenvolvimento de atividades burocraticas tipicas do setor de departamento
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pessoal, dentre as quais a elaborag@o da folha de pagamento, administragdo
de beneficios dos servidores, copia, digitalizagdo e organizagdo dos
documentos em arquivos, controle de férias e licengas, lancamentos contabeis
de contas a pagar e receber do departamento pessoal; executar atividades de
rotinas quanto a admissdo e exoneragdo de servidores: exame admissional,
elaboragdo e assinatura do contrato, cria¢do e acompanhamento da ficha
funcional, abertura de conta salario, geragdo do niumero de registro de ponto,
arquivo de documentos e demais anotagdes; acompanhar a regularidade do
ponto, identificando faltas, atrasos e eventuais horas extras; e conferéncia dos
valores de salarios e demais beneficios langados na folha de pagamento.
Executar outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

AUXILIAR DE TESOURARIA

Executar atividades de apoio, de baixa ¢ média complexidade, ligadas a area
de tesouraria, que compreendem: Conferéncia de boletim de caixa e banco,
extrato bancario, classificacdo de receita e despesa, notas fiscais, consulta
diaria de contas bancarias, ordem de pagamento, controle de saldo através de
conciliagdo bancaria, assim como atender a legislacdo vigente quanto aos
servigos de tesouraria. Digitagdo dos langamentos da tesouraria, ordem
bancéria, transferéncia bancaria, emissao de guia, verificar movimento diario
de tesouraria, organizagdo de arquivo, controlar a colheita de assinatura e
outras tarefas inerentes. Auxiliar na elaboragdo de relatérios sobre
movimentos financeiros. Manter a guarda dos documentos da tesouraria,
prestar informag¢@o quando solicitado, substituir o chefe do departamento de
tesouraria quando necessario, realizar outras atividades correlatas. Executar
outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato.

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Executar tarefas de carater técnico-operacional, de baixa complexidade, que
compreendam a limpeza, conservacdo e apoio no ambito da Edilidade.
Notadamente, realizar servigos auxiliares ¢ de apoio na armazenagem, no




Secretaria de Governo,
Articulagdo Politica e
Gabinete Institucional

Prefeitura de
Belo Jardim

7|
Bl
e 477,

B
N

transporte ¢ mobilizagdo de equipamentos ¢ matérias; execugdo de servigos
de limpeza, varredura e congéneres nas instalagdes ¢ anexos da Camara
Municipal (gabinetes, banheiros, cozinha, corredores internos e externos,
plenario, acessos, moéveis, utensilios, equipamentos e etc.); ainda, executar
outras tarefas correlatas e de auxiliar na execugao de outras atividades quando
requisitados por autoridade superior.

Executar atividades de apoio, de baixa ¢ média complexidade, ligadas a area
da lingua brasileira de sinais, devendo efetuar comunicagdo entre surdos e
ouvintes, surdos e surdos, surdos e surdocegos e ouvintes, por meio da Libras
para a lingua oral e vice-versa, por meio da Lingua Brasileira de Sinais,
promovendo o acesso das pessoas ao Poder Legislativo nos atendimento
AUXILIAR LEGISLATIVO, ESPECIALIDADE: interpretagdo simultanea nas sessoes Legislativas e eventos; atuar juntamente

INTERPRETE DE LIBRAS. as representacdes oficiais da Presidéncia e outros designados; atuar no apoio
a acessibilidade servigos e as atividades-fim em geral do Poder Legislativo,
entre outras atividades correlatas que se necessite, a fim de prestar
acessibilidade para o publico usuario desempenhar outras fungdes
regulamentares ou correlatas que lhe forem atribuidas por superiores
hierarquicos.

Executar atividades de apoio, de baixa, média e alta complexidade, ligados a
area contabilidade do orgdo. Acompanhar a eclaboragdo, para envio a
Prefeitura em época regulamentar, da proposta or¢amentaria da Camara
Municipal, para o exercicio seguinte, a fim de ser incluida no orcamento geral
CONTADOR do municipio; fazer a escrituragdo fiscal e contabil, bem como manter
atualizados os livros "Didrio" e "Razdo" em conformidade com as normas de
contabilidade publica. Organizar, mensalmente os balancetes do exercicio
financeiro; conciliar saldo de contas. Dispor sobre o balango da Camara,
contendo os respectivos quadros demonstrativos. Assinar os balancetes, os
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balangos e outros documentos de apuragdo contabil e fiscal. Empenhar,
quando autorizado, as despesas da Céamara. Fornecer elementos, quando
solicitado, que orientem na abertura de créditos adicionais; auxiliar na
apuracao e na devolucao a Tesouraria da Prefeitura Municipal o saldo de caixa
existente na Camara Municipal ao final do exercicio. Examinar e conferir as
liquidagdes das despesas, tomando as providéncias cabiveis quando se
verificarem irregularidades. Promover o registro contabil dos bens
patrimoniais da Camara. Promover o recolhimento das contribui¢des para a
previdéncia ¢ o recolhimento do imposto de renda, na fonte, dos seus
servidores e Vereadores, a Tesouraria do Municipio. Consolidar informagdes
aos orgdos e unidades da Camara, quando solicitado, sobre matéria de carater
contabil. Operar o(s) programa(s) informatizado(s) de contabilidade e efetuar
analise e o controle do planejamento, implantagdo e acompanhamento do
sistema de contabilidade. Operar o Sistema Unico e Integrado de Execugio
Orcamentaria, Administracdo Financeira e Controle (SIAFIC) e Portal
Nacional de Contratagdes Publicas (PNCP), suas atualizagdes e substitui¢des;
elaborar e conferir os documentos e relatorios, da area contabil, para auxiliar
na Prestacdo de Contas junto ao Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo,
nos prazos legais, através dos sistemas informatizados pertinentes. Elaborar,
conferir e prestar as declaragdes obrigatdrias mensais e anuais a Receita
Federal. Fornecer apoio aos trabalhos do Controlador Interno e de auditorias
externas. Sugerir, implantar e administrar politicas de administracdo e
desenvolvimento de recursos humanos; coordenar as rotinas de admissdo e
desligamento em geral de pessoal, inclusive controle da movimentagdo
funcional e da lotagdo; coordenar a elaboragdo dos relatorios gerenciais da
folha relativos a pessoal, submetendo-os a apreciacdo da administragao
superior nos prazos regulamentares; elaboragdo dos documentos de auditoria
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exigidos pelo Tribunal de Contas e outros Orgdos competentes para a
fiscalizacdo; supervisionar a elaboragdo dos documentos necessarios a defesa
dos interesses contenciosos trabalhistas, fornecendo os subsidios necessarios
a Procuradoria Juridica e constituindo preposto; elaborar a projecdo de
despesas com recursos humanos e empregos previdenciarios para a
elaboragdo do orcamento de pessoal. Promover o registro contabil dos bens
patrimoniais da Camara, acompanhando as variacdes havidas; acompanhar as
reunides das comissdes permanentes e temporarias e elaborar pareceres em
projetos de lei que envolvam matéria financeira-orcamentaria, incluindo Lei
Orgamentaria Anual, Plano Plurianual e Lei de Diretrizes Or¢amentarias
quando solicitado pelo presidente da comissdo competente; organizar o
cadastro de fornecedores; realizar o levantamento dos artigos empregados nos
servigos, verificando os que melhor atendem as necessidades da Camara e
reduzindo as variedades de material usadas, uniformizando-lhes a
nomenclatura; planejamento de reposicdo de materiais e prestacdo de
servigos, com a aquisicdo de materiais - compras diretas ou através da abertura
de procedimento administrativo e elaboracdo de mapas de cotagdo; controlar
os prazos de entrega de material, providenciando as cobrangas quanto for o
caso; manutengdo do almoxarifado; organizacdo ¢ manutencdo do cadastro de
bens moveis e imoveis da Instituicdo; identificagdo dos bens moveis, com
afixacdo de plaquetas aos bens para fins de inventario; preparacdo de
processos de alienacdo de bens méveis da Instituigdo considerados em desuso
ou inserviveis, na forma da Lei e participar do tombamento de bens
patrimoniais da Camara, mantendo-os devidamente cadastrados; conferir os
comprovantes contabeis; elaborar as folhas de pagamento dos funcionarios da
Camara; realizar contagem de tempo de servi¢o dos funcionarios da Camara;
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verificar dados relativos ao controle do salario-familia, do adicional por
tempo de servigo, férias e demais

vantagens do funcionalismo; realizar os assentamentos da vida funcional dos
servidores da Camara e manté-lo atualizado; executar outras tarefas inerentes
ao departamento; executar outras atribui¢cdes inerentes ao cargo, quando
designado por autoridade superior.

MOTORISTA

Conduzir de veiculos automotores e motocicletas, para o
transporte/deslocamento de servidores, vereadores, ou coisas, no interesse da
edilidade. As atividades/servigos, compreendem: a entrega de documentos
oficiais e protocolados, junto a empresas, Orgdos publicos e¢ demais
instituicdes publicas e privadas; realizar viagens dentro da circunscri¢ao
municipal, intermunicipal ou interestadual; Manter os veiculos
funcionando/operacionais, dentro das métricas de manutengdo e seguranca,
podendo expedir requerimentos ou solicitagdes para este fim; cumprir as
determinagdes legais existentes nas normas de transito, bem como nos
procedimentos internos; executar outras atribui¢cdes inerentes ao cargo,
quando designado por autoridade superior.

VIGILANTE

Executar tarefas de carater técnico-operacional, que compreendam: rondas
nas dependéncias da Cémara Municipal de Belo Jardim, e seus anexos,
observando a entrada, transito e saida de pessoas e bens, para evitar roubos,
atos de violéncia e outras infracdes a ordem e seguranca; verificar se portas,
janelas, portdes e outras vias de acesso estdo fechadas corretamente; observar
quaisquer possiveis perigos as instalagdes prediais, comunicando de imediato
a fragilidade do perimetro, e adotar providencias para evitar danos; controlar
e orientar o acesso de pessoas as instalagdes da edilidade; escoltar servidores
e edis em missdes oficiais; prestar informagdes a servidores e ao publico em
geral, pessoalmente ou por telefone; zelar pela conservagdo e guarda do
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material de trabalho; executar outras atribui¢des inerentes ao cargo, quando

designado por autoridade superior.
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