Prefeitura Municipal de Sao Jodo del-Rei

ANEXO II
REQUISITOS E ATRIBUICOES DOS CARGOS

1 — ADMINISTRADOR

ESCOLARIDADE MINIMA EXIGIDA

- Escolaridade minima: Nivel Superior em Administracdo ou Administracao Publica;

- Registro regular no 6rgao de classe;

ATRIBUICOES

- Assessorar os demais setores da Camara relativas as acées administrativas;

- Prestar assessoramento direto e imediato ao Presidente no desempenho de suas
atribuicbes, em especial nos assuntos relacionados com a coordenacdo e na integracao
das acdes administrativas do Legislativo;

- Monitorar a execucdo fisico-financeira dos planos e programas, assim como avaliar 0s
resultados;

- Prestar apoio aos setores da Camara, sobretudo nas ac¢des de planejamento e controle,
avaliando periodicamente os resultados alcancados e deliberar os ajustes que se fizerem
necessarios;

- Elaborar estudos, projetos e planos administrativos do Legislativo;

- Promover a racionalizacdo dos métodos e processos de trabalho administrativo e sugerir
ajustes na estrutura organizacional e operacional da Camara, visando a maior eficiéncia e
efichcia dos servicos publicos prestados, acompanhando a sua implementacdo e
avaliando seus resultados;

- Organizar um sistema de informacfes e dados basicos para a elaboracao de projetos;

- Assessorar 0 Presidente na consecucdo das atividades inerentes a administracao
publica, zelando pela aplicacédo dos principios da legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia;

- Realizar a analise e gestdo de politicas publicas afetas a Camara Municipal,
- Manter conhecimento juridico-institucional na area afeta ao seu ambito funcional;

- Promover a boa gestdo de materiais, equipamentos, recursos humanos, logistica, dentre
outros;

- Promover a gestéo financeira, orcamentaria e patrimonial da Camara Municipal;

- Acompanhar e zelar pela divulgacdo das informacdes de acesso ao publico e dos
instrumentos de transparéncia da gestdo fiscal nas formas e prazos especificados na
forma da lei, aferindo a consisténcia das informacfes constantes de tais documentos;
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- Manter-se em coparticipacéo e coproducéo com os demais setores da Camara Municipal;

- Estabelecer metas fiscais quantitativas a serem alcancadas pela Camara Municipal,
guando da realizacdo do Projeto de Lei de Diretrizes Orcamentarias;

- Estabelecer as a¢gbes a serem cumpridas ao longo da vigéncia quadrienal do Plano
Plurianual;

- Subsidiar de informa¢gBes o Presidente da Camara Municipal, no que se refere a
maximizagdo de resultados dos servigos administrativos;

- Exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

2 — AGENTES DE CONTROLE INTERNO

ESCOLARIDADE MINIMA EXIGIDA

- Escolaridade minima: Nivel Superior em Administracdo, Administracdo Publica, Direito ou
Ciéncias Contabeis

ATRIBUICOES

- Estabelecer normas para melhorar a eficiéncia do sistema de controle interno do
Legislativo;

- Apoiar o controle externo no exercicio de sua misséo institucional, respondendo por:
encaminhamento de prestacdo de contas anuais e relatorios peridédicos exigidos pelo
TCE/MG, Tribunal de Contas da Unido, dentre outros;

- Estabelecer diretrizes de trabalho relativo a auditoria interna preventiva;

- Supervisionar os trabalhos realizados pelos servidores, avaliando seus desempenhos,
apontando deficiéncias, e propondo sugestdes para sua melhoria;

- Supervisionar as ac¢des do Poder Legislativo de forma que atendam aos principios
constitucionais e infraconstitucionais da boa gestéo publica;

- Supervisionar os atos contabeis, financeiros, patrimoniais, orcamentarios e operacionais
assegurando a sua legalidade e legitimidade;

- Verificar cumprimento das normas de financas publicas e demais legislacdes federais,
estaduais e municipais voltadas para responsabilidade e eficiéncia na gestéao publica;

- Estabelecer diretrizes e metas para o cumprimento da legislacao relativa a transparéncia
publica municipal nos termos da Lei de Responsabilidade Fiscal e Lei de Acesso a
Informacé&o Publica;

- Assegurar a realizagdo das tomadas de contas especiais, n0oS casos previstos nas
normativas federais e estaduais;

- Aplicar as normas contidas na Constituicdo Federal, Constituicdo Estadual e legislacbes
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federais, estaduais e municipais;

- Assessorar 0 Presidente junto aos érgaos fiscalizadores, nos processos de prestacao de
contas, tomada de contas especial, processos administrativos decorrentes de inspecao
ordinaria, denuncia e outros;

- Assessorar 0 Presidente nos assuntos de sua competéncia e que nesta condicdo lhe
forem incumbidos e fornecer dados e informacdes a fim de subsidiar o processo decisorio;

- Assessorar 0 Presidente na tomada de decisdes sobre assuntos inseridos no campo de
sua competéncia;

- Dar conhecimento ao Presidente das irregularidades verificadas na execugcao dos
trabalhos, propondo as medidas julgadas necessarias a apuracao de responsabilidades;

- Assessorar na realizagdo de sindicancia para apuracdo sumaria de faltas e
irregularidades e propor a instauracdo de processos administrativos;

- Manter-se informado de toda irregularidade verificada na execucdo dos trabalhos,
propondo medidas julgadas necessarias a apuracdo de responsabilidades;

- Manter rigoroso controle dos repasses ao Legislativo e despesas publicas;

- Participar, efetivamente, nos processos de discussdo e elaboracdo das metas e
prioridades quadrienal, diretrizes orcamentarias e orcamentos anuais do Poder
Legislativo, bem como das audiéncias publicas;

- Promover a divulgacdo dos dados e informacgdes de acesso publico, relativos & sua area
de atuacao;

- Elaborar e apresentar ao Presidente, relatério mensal e anual de controle interno;

- Exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas ou delegadas.

3 — ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

ESCOLARIDADE MINIMA EXIGIDA

- Nivel de Escolaridade: Ensino Médio Completo

ATRIBUICOES

- Executar atividades administrativas de pessoal, material, financas, producao e prestacao
de servicos, classificando e conferindo a documentacéo pertinente;

- Auxiliar em levantamento, analise de dados, de pareceres e informacdes de processos e
outros atos relacionados com as atividades administrativas da Camara;

- Efetuar preenchimento de guias, requisi¢cdes e outros impressos;
- Digitar e digitalizar textos, documentos, tabelas e dentre outros;

- Executar servi¢os de arquivo em geral,
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- Realizar servicos de atendimento ao publico, atendimento telefénico, protocolo de
documentos, arquivos, fichas periddicas, conferéncia de documentos, revisdo gréfica e
conferéncia de textos;

- Confeccionar atas, memorandos, cartas, certiddes, atestados, oficios, procuracoes,
portarias; dentre outros expedientes e documentos;

- Receber e remeter correspondéncias oficiais;

- Desenvolver atividades auxiliares de contabilidade, tesouraria, tributacdo, recursos
humanos, licitacdo, patriménio e almoxarifado;

- Realizar pesquisas de interesse do legislativo, quando solicitado;

- Prestar informacgé&o ao publico em geral em cumprimento as leis de transparéncia da
gestao publica;

- Manter arquivo eletrénico atualizado das legislagcdes municipais, em especial aquelas
referentes ao Poder Legislativo;

- Participar de comissdes diversas;

- Manter arquivo eletrdnico e impresso de legislacdes federais e estaduais de interesse do
Poder Legislativo, bem como biblioteca de livros, revistas, dentre outros;

- Prestar servicos de assisténcia administrativa aos vereadores e demais agentes
publicos

- Exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas ou delegadas.

4 - CONTADOR

ESCOLARIDADE MINIMA EXIGIDA

- Nivel de Escolaridade: Ensino Superior em Ciéncias Contabeis

- Registro regular no érgado de classe

ATRIBUICOES

- Executar as atividades contabeis nos termos das legislacdes pertinentes, em especial,
as normas de contabilidade aplicada ao setor publico convergente aos padrbes
internacionais;

- Executar os trabalhos de andlise e conciliagdo de contas;
- Classificar e contabilizar as despesas, receitas e movimentagéo financeira,

- Elaborar quadros demonstrativos, relatorios, balancetes e tabelas, compilando dados
contabeis;

- Organizar demonstrativos e relatorios de comportamento das dotagdes orcamentarias;
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- Elaborar prestacfes de contas e auxiliar na consolidacdo com os dados do Executivo;
- Acompanhar saldos orcamentérios para autorizacdo de realizacdo de despesas;

- Manter arquivo da documentacao relacionada a contabilidade;

- Executar trabalhos referentes a contabilidade publica;

bY

- Executar tarefas pertinentes a area de atuacdo, utilizando-se de equipamentos e
sistemas informatizados;

- Participar da elaboragao dos instrumentos de planejamento (LDO, PPA e LOA);

- Divulgar, encaminhar e publicar os dados e informagBes contabeis, financeiras e
patrimoniais, principais e acessorias, na forma de quadros, balancos e relatérios em
atendimento a transparéncia na gestdo publica e as determinacfes dos Orgdos de
fiscalizacéo e controle;

- Garantir a aporte legal a Camara Municipal segundo limites percentuais expressos na
Constituicoes Federal de 1988;

- Elaborar estudos e relatérios que lhe sejam solicitados no dominio econémico-
financeiro;

- Exercer outras atribuicdes que Ihe forem conferidas ou delegadas.

5 — RECEPCIONISTA

ESCOLARIDADE MINIMA EXIGIDA

- Nivel de Escolaridade: Ensino Médio Completo

ATRIBUICOES

- Atender ao publico com presteza, eficiéncia e cordialidade;

- Prestar informacgcBes simples, anotando recados, recebendo correspondéncias e
efetuando encaminhamentos aos setores pertinentes;

- Controlar a entrada de pessoas nos Gabinetes dos Vereadores e Plenario;
- Receber e remessar mercadorias, entregas e documentos oficiais;

- Dominar as competéncias de cada setor administrativo da Camara Municipal, como
forma de dinamizar o direcionamento nos assuntos que exigirem a manifestacdo do
respectivo setor;

- Orientar o publico sobre o horéario de funcionamento dos diversos setores da Camara
Municipal;

- Atender as determinacdes do Presidente da Camara Municipal;

- Exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas ou delegadas.
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6 — TECNICO DE SONORIZACAO

ESCOLARIDADE MINIMA EXIGIDA

- Nivel de Escolaridade: Ensino Médio Completo

ATRIBUICOES

- Controlar o sistema de audio das sessdes legislativas;
- Habilitar o sistema de microfonia em cada assento de Vereador no Plenario;

- Promover a sonorizagéo fora do recinto da Céamara Municipal, quando em sessdo
externa realizada a pedido dos vereadores com anuéncia do Presidente, desde que ndo
haja prejuizo aos servicos administrativos da Camara Municipal;

- Operar o sistema de sonorizagdo da Camara Municipal em conformidade com sua
destinagéo;

- Fazer o reconhecimento acustico do local onde serd montado o som, verificando o
posicionamento das caixas acusticas, mesa de operacdo, e outros, para obtencdo da
melhor qualidade de som;

- Selecionar os equipamentos a serem utilizados, organizando-os para o transporte aos
locais requisitados, a fim de garantir a seguranca dos mesmos;

- Observar o padrdo da rede de energia elétrica do local, verificando as necessidades de
adaptacao a tensdo, para interligar o aparelho;

- Interligar microfone, mesa de comando, equalizador, divisor de frequéncia, camara de
eco, mbédulos de poténcia e caixas acusticas corretamente para que a aparelhagem nao
se danifique;

- Providenciar as extensdes de cabos necessarias, ligando-as por meio de soldas ou
outros sistemas de conexao, para satisfazer as condigdes de operagédo do equipamento;

- Testar os equipamentos montados, observando o funcionamento dos mesmos, para
proceder ao controle e as regulagens necessarias;

- Executar a sonorizacdo durante os eventos, operando o painel de comando para
produzir os efeitos desejados;

- Executar gravacfes em audio, a fim de preparar o material para divulgacéo dos eventos;

- Desmontar a aparelhagem, organizando-a corretamente, a fim de prepara-la para os
proximos eventos;

- Solicitar, previamente, o material necessario ao bom andamento do seu trabalho;

- Zelar pelos equipamentos sob sua responsabilidade, comunicando defeitos e solicitando
consertos e manutencao, para assegurar perfeitas condi¢cées de funcionamento;

- Observar as normas e os regulamentos do seu local de trabalho, procedendo de acordo
com 0S mesmos para assegurar o perfeito funcionamento do local e o bom atendimento
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ao publico;

- Exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas ou delegadas.

7 — TELEFONISTA

ESCOLARIDADE MINIMA EXIGIDA

- Nivel de Escolaridade: Ensino Médio Completo

ATRIBUICOES

- Operar equipamentos de telefonia, estabelecendo ligacées internas e externas,
recebendo e transferindo chamadas para o ramal solicitado;

- Transmitir informacdes corretamente, ao seu tempo e modo;

- Prestar informacdes, consultar listas telefonicas, pesquisar banco de dados telefonicos,
bem como manter atualizado o cadastro dos numeros, de ramais, de aparelhos de
telefonia movel e dos de telefonia fixa comutavel que sejam uteis a Camara Municipal;

- Realizar controle das ligacbes telefonicas efetuadas, anotando-as em formuléarios
apropriados;

~

- Agilizar o atendimento telefénico, procedendo a interpretacdo do assunto solicitado
como forma de direcionar, eficientemente, a ligacdo para o setor competente;

- Executar tarefas de apoio administrativo referentes a sua area de trabalho;

- Zelar pelo equipamento e demais aparatos telefénicos, comunicando eventuais avarias e
solicitando seu pronto reparo;

BN

- Executar tarefas pertinentes a area de atuacado, utilizando-se de equipamentos e
programas de informética;

- Exercer outras atribuicdes que lhe forem conferidas ou delegadas.




