ESTADO DE RONDONIA
PODER LEGISIATIVO
CAMARA MUNICIPAL DE CORUNBIARA

RESOLUGAO N2 002/93 DISPUE SOBRE A ORGANIZAGERO DO
DE PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL DE CO
RUMBIARA/RO, E D OUTRAS PROVIDENCIAS.

A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE CORUMBIA
RA, Estado de Rondbnia, no uso de suas atribuigles legais, conferi-
das pela Constituigdo Federal, conforme § 12 do Art. 39, item IV do
Art. 51, e item XIII do Art. 52, faz saber que o Plendrio da Cémara
Aprovou, e Ela promulga a seguinte,

RESOLUGRO:

Art. 1%. - Ficam criados os Cargos Comissionados
da Cémara lunicipal de Corumbiara/R0C, os constantes do Anexo II, '
parte integrante desta Resolugao.

Art. 2°. - Ficam aprovada a Classe, a Descrigéo
Sintética, as Atribuicdes Tipicas e os Requisitos Minimos para pro-
vimento de cada Cargo Comissionados, conforme o disposto no Anexo I
II, da presente Resolugao.

Art. 32. - Os Vencimentos dos Cargos Comissiona
dos ora criados, sao os constantes do Anexo II, desta Resolugao.

Art. 4¢. - Os Vencimentos de que tratam o Art.
anterior, serfo sempre reajustados através de portarias do Presiden
te da Cémara lunicipal.

Art. 52.—-— O Provimento dos Cargos Comissionados
far-se-a por Nomeagdo do Presidente da Cémara lunicipal, atraves de
Portarias.

Art. 69. - Ficam aprovado o0 Organograma Funtio-
nal, conforme o Anexo I, da presente Resolugao.

Art. 72. - Esta Resolugdo entra em vigor na da-
ta ‘de sua publicacgfo, com efeitos financeiros retroativos S de
Janeiro de 1993, revogadas as disposigdes em contrario.

Corumbiara - RO, 05 de Janeiro de 1.993.
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CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

N2 ORDEM I CARGOS N2 VAGAS] VA LORE S CR$

01 DIRETOR GERAL 01 6.000.000, 00
02 DIRETOR ADJUNTO 01 6.000.000,00
03 ESCRITURARIO o1 6.000.000,00
04 SECRETARIO GERAL 01 6.000. 000,00
05 ATENDENTE 01 3.000.000,00
06 AUXILIAR LEGISIATIVO 09 2.500.000, 00
07 AUXILIAR PARIAMENTAR 01 1.500.000, 00
08 MOTORISTA 01 1.500.000,00
09 VIGIA 02 1.300.000,00
10 ZELADORA 02 1.300.000,00
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ANEXO III

1. CLASSE: DIRETCR GERAL E DIRETOR ADJUNTOC

2. DESCRIQAO SINTETICA: Compreende as fungles de diregao geral de todos
os servigos da Cédmara lunicipal; de supervis@o dos servigos auxilia-
res admninigtrativos e legislativos; de assessoramento 2 Presidéncia’
e a liesa Diretora da Cdmara Muynicipal.

3. ATRIBUICOES TIPICAS: - supervisionar e executar, quando necessario '
todos os @ervigos administrativos e legislativos auxiliares da Céma-
ra Mpnicipal;

- assgessorar o Presidente no planejamento, na organizagao e na coorde-
nagao das atividades da Camara;

- representar oficialmente o Presidente ou a lesa Diretora, sempre que
para isso for credenciado;

- acompanhar em todas as repartigBes publicas, a marcha das providénci
as solicitadas pelo Presidente ou pela lesa Diretora;

- organizar e providenciar a execugao do servigo de arguivo da Cémara ;

- organizar e providenciar a execugao do servigo de reprografia e do
sistema copiativo da Cémara lunicipalj;

- recepcionar visitantes e hospedes oficiais da Cémaraj;

- prover a realizacdo das atividades relativas ao expediente, registro

divulgagdo e relacBes publicas da Bdilidade;

- prover a execugao de todas as atividades inerentes aos servigos do
Poder Legislativo;

- promover a execugao de todas as atividades referentes aos servigos '
de recepgdo, informagdo, protocolo, arguivo, documentagao e bibliote
ca da Cémara Municipalj;

- promover a execugao das atividades referentes aos servigos de recru-
tamento, selegao, treinamento, regime juridico, controles funcionais
e demais atividades da administragao de pessoal;

- promover a execucao das atividades referentes aos servigos de padro-
nizagdo, aquisigfo, guarda, distribuigdo e controle de todo o materi
al utilizado na Cémara lMunicipalj;

- promover a execugdo das atividades referentes aos servigos de tomba-
mento, registro, inventdrio, protegdo e congervagao dos bens méveis'
e imdveis da Camara Municipal;

- determinar a manutengao dos veiculos e do equipamento de uso geral '
da CAmara, bem como sua guarda e CONsServagao;

- Qeterminar a conservagdo interna e exberma do edificio da Cémara, e
seus mdveis e utensilios;

- promover a execugao das atividades referentes aos servigos e controle
e escrituragdo contabil da Camara;

- promover a execugao das atividades referentes aos servigos de recebi
mento, pagamento, guarda e movimentagao dos dinheiros e outros valo-
regs da Camara Municipalj;

- executar outras tarefas afins que lhe forem designadas através de !
Ato Administrativo do Presidente da Cémara.

4. REQUISITOS MINIMOS PARA O PROVIIMENTC: - 22 Grau completo; — bons con
hecimentos de Portuguds, redagao oficial e matemidtiga; - bons conhe-

cimentos de contabilidade e nogoes de administragao de pessoal; e ex
celente datilografia.
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1. CLASSE: ESCRITURARIO

2. DESCRICAQ SINTETICA: Compreende as fungOes que se destinan a exe
cutar as tarefas relativas & contabilidade e escrituragdo de des
pesas da Camara Nunicipal.

3. ATRIBUICOES TIPICAS:

- organizar para o envio a Prefeitura, em época prépria, para fins
orcamentdrios, a previsdo das despesas da Cdmara, para O exerci-
cio seguinte;

- acompanhar e escriturar, sintetica e analiticamente , em todas '
suas fases, as operagOes da Cdmara, visando demonstrar os ingres
sos financeiros e as despesas resultantes da execugao de seu or-
gamento;

- organizar mensalmente os balancetes do exercicio financeiro;

- levantar na época propria, o balancete da Cdmara, contendo 0s reg
pectivos Quadros Demonstrativos;

- assinar, quando autorizado, os balancetes, balangos e outros do-
cunentog de apuragac contabil e financeira, visando-os sempre em
decorréncia da necessidade;

- empenhar as despesas da Cémara, quando autorizadas pela gutorida
de competente;

- fornecer elementos, quando solicitados, para a abertura de credi
tos adicionais;

- examinar e conferir og processos de pagamentos, tomando as provi
déncias cabiveis quando se verificarem irregularidades;

- controlar os depbsitos e retiradas bancarias, conferindo no mini
mo uma vVez por més, os extratos bancarios;

- realizar a liquidagao das despesas, observando as regras perti-'
nentes ao assunto;

- realizar 0s registros contabeis dos bens patrimoniais da Cémara'
livnicipal, em todos os seus aspectos;

- executar outras tarefas afins.

4. REQUISITOS MINIMOS PARA O PROVIMENTO:

- conhecimentos de portugués, para redagdo proépriaj;

- conhecimentos de matematica financeira;

—~ conhecimentos de legislagao que rege a contabilidade municipal;
- conhecimentos de orgamento municipal;

—~ conhecimentos de organizagaoc municipal; e

—~ conhbcimentos em datilografia.
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CLASSE: SECRETARIO GERAL

DESCRIGAO SINTETICA: Compreende as fungOes de assessoramento as
Bancadas Legislativas da Cémara, e aos Vereadores individualmente
e asgessoramento aos Vereadores, no gue concerne & tramitagao e
controle de processos legislativos, bem como ne auxilio em todas
as atividades administrativas da Camara, que lhe forem confiadas
pelo Diretor Geral.

ATRIBUICUES TIPICAS:

auxiliar o Diretor Geral na execugao de todos os servigos admi-'
ministrativos da Camara lunicipal;

auxiliar o Diretor Geral nas atividades de recrutamento, selegao
treinamento e controle funcionsl da Cémara;

auxiliar o Diretor Geral nas atividades relativas a padronizagao
aquigigao, guarda, distribuigdo e controle de todos og materiais
utilizados na Camara lunicipal;

auxiliar as atividades de recebimento, pagamento, guarda e movi-
mentagao de dinheiros e outros valores da Camara;

assessorar o0s integrantes das Bancadas Legislatiyas, onde estiver
designado, prestando auxilio aos Vereadores em todas as tarefas'
de cunho legislativo;

elaboragao de Requerimentos, Indicac¢Oes e demals proposigdes so-
licitadas pelogs Vereadores, de cunho legislativoj

oubras tarefas afins.

REQUISITOS MINIMOS PARA O PROVIMENTO:

22 Grau completos

bons conhecimentos de portugués e de redagao oficialj
bons conhecimertos de matematicaj;

bons conhecimentos de datilografia.

CLASSE: ATENDENTE

DESCRICAO SINTETICA: Compreende no atendimento nas repartigles '
do orgao , na execugao de todas as tarefas que lhes forem confia
das.

ATRIBUICOES TIPICAS:

auxiliar na busca de documnentos, receber e transmitir recados;
atender e efetuar telefonemas, e transmitir mensagens de telex;
manter contato com o piblico, prestando informagles que estiverem
ao seu alcance;

executar a circulagdo interna de papeis e Drocessos;

secretariar o Presidente e o Diretor Geral;

recepcionar o plblico e encaminhé&-los aos Gabinetes: do Presiden
te, do Diretor Geral e dos Vereadores.
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Contess. ANEXO IIT
4. REQUISITOS MININWOS PARA O PROVIMENTO:

— conhecimentos gerais de boas maneiras;

- habilidades para manter e seguir instrugdes verbais e escritas;

- habilidade para estabelecer e manter efetivas relagles de traba-
lho com outros funciomdrios, e com o piblico;

- conhecimentos de datilografia.

1. CLASSE: AUXILIAR LEGISIATIVO

2. DESCRIGAC SINTHETICA: Compreende no atendimento ao Vereador, ao !
seu Gabinete, em todas as tarefas gue lhes forem incumbidas.

3. ATRIBUIGUES TIPICAS:

- auxiligr no atendimento de pessoag que procuram O Vereador em !
seu Ggbinete;

- auxiliar o Vereador na execugao de Reguerimentos, IndicagOes e
Projetos de Leis;

- assessorar os Vereadores em trabalhos exbternos, na verificaggo '
de situagOes que determinem a atuagao legislativa do Edil;

—~ promover reuniles com entidades, por determinag8o do Vereador;

- secretariar o Vereador nas SessOes da Camara lunicipal;

- outras tarefas afins.

4. REQUISITOS MININMOS PARA O PROVIMENTO:

- 12 Grau completo;
- conhecimentos gerais de boas maneiras;
- conhecimentos de datilografia.

1. CLASSE: AUXILIAR PARTANENTAR

2. DESCRIGAO SINTETICA: Compreende no atendimento aos Vereadores, asg
gesgorando-os em todos os trabalhos legislativos, internos e ex-
ternos, que lhes forem incumbidos.

3. ATRIBUIGCES TIPICAS:

- auxiliar a Presidencia e aos demais Vereadores, no atendimento '
das pessgoas gue 08 procuramj;

- prestar informag®es que estiver ao seu alcance, solicitadas de
municipes, nas areas sociais dos drgaos pdblicos do Mynicipio e
de Muynicipios vizinhos, bem como de Estado;

- providenciar o encaminhamento de municipe aos Sdrg8os competentes
para fins de aposentadorias, consultas médicas, certidBes, reque
rimentos de informagao, etc...;

- prestar ao plblico interessado, informagOes precisas sobre a Pre
gidéncia e demais Vereadores;

- comunicar & chefia imediata, de ocorréncias que nao estejam ao
seu alcance de resolvé-las, para possiveis solugOes pela Presi-'
déncia da Camara;

- outras tarefas correlatas, que lhes forem atribuidas pelo Presi-
dente da CAmara Municipal.
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4. REQUISITOS MINIMOS PARA O PROVIKENTO: et aeh

- 42 gérie do 12 Grau;

- habilidades para manber e seguir instrugles ¥erbais e escritas;

- habilidades para manter efetivas relagOes de trabalho com outros
funciondrios e o publico;

- bons conhecimentos gerais, e boas maneiras;

- bons conhecimentos dos Opgaos publicos municipais e estaduais.

1. CLASSE: MOTORISTA

2. DESCRICAOC SINTETICA: Compreende as fungOes que se destinam a di-
rigir veiculos e conserva-los em perfeitas condigBes de aparéncia
e funcionamento.

3. ATRIBUIGOES TIPICAS:

- dirigir automdveis e demais veiculos e motocicletas;

- verificar diariamente as condigoOes do veiculo, antes de sua uti-
lizag8o, tais como: pneus, agua do radiador, bateria, nivel e !
pressdo do 6leo, amperimetro, sinaleiras, embreagem, diregdo, fa
roig, tanque de gasolina, etce...;

- fazer pequenos reparos de emergéncias;

- anotar e comunicar ao chefe imediato, quaisquer defeitos, que ne
césgitem dos servigos de mecé@nica, para reparo ou consertos;

- registrar a quilometragem do veiculo no comego e no fingl do ser
vigo, anotando as horas de saida e chegada;

- preencher mapas e formularios sobre a utilizagfo diaria do veicg
lo, assim como sobre o abastecimento de combustivelj;

- comunicar & chefis imediata, tac prontamente gquanto pogsivel, de
qualquer engulgo ou ocorrencia extraordinariaj;

— recolher o pesgoal em local e horas determinadas, conduzindo-os'
conforme itinebario estabelecido ou instrugtes especificas;

- recolher periodicamente o veiculo a oficina para revisao e lubri
ficagao;

- manter a boa apareficia do veiculo;

- rechblher o veiculo apds o0 servigo, deixando-o em local apropria-
do e seguro, com portas e vidrog trancados e entregar as chaves'
ao responsavel pela guarda dos mesmos;

- executbtar outras tarefas afins.

4. REQUISITOS MINIMOS PARA O PROVIMENTO:

- 48 Série do 1° Grau;

- Carteira de Habilitacdo de lotorista e da categoria do veiculo '
que ira conduzir;

— Conhecer a area do Municipio, suas vias, estradas vicinais e zo-
na rural, bem como de municipiog vizinhos.
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1. CLASSE: VIGIAS
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DESCRIGAO SINTETICA: Compreende as fungles de vigildncia interi-
or e exterior das dependencias da Camara Municipal.

ATRIBUICUES TIPICAS:

executar servigos de portarias e seguranga;

abrir e fechar as instalagCes da Camara lunicipal, nos horarios'
regulamentares;

realizar a vigildncia e executar as tarefas de seguranga das ing
talagOes da Cémara;

ligar ventiladores, ar condicionados, luzes e demais aparelhos e

letricos e desligd-los no final do expediente;

hastear e baixar as Bandeirasi Nacional, Estadual e lMynicipal em

local e épocas determinadas;

transportar documentos internos dentro das unidades da Camara, e

externamente para outros Orgios e entidades determinadas;

devar e receber correspondéncias e volumes na Agéncia do Correio

e nas companhias de trangportes;

executar outras tarefas afins, determinadas pelo Presidente ou

pelo Diretor Geral da Camara Nunicipals;

manter arrumado, organizado e zelado, 0s materiais sob sua guarda
tais como: lanterna, revdlver e outros;

prestar informagdes simples, pessoalmente ou por telefone, e enca
minhar vigitantes;

receber e transmitir recados;

ligar e desligar a bomba para enchimento das caixas d'agua.

REQUISITOS MINIMOS PARA O PROVIMENTO:

48 Série do 12 Graus;

nogdes de Portuguds e Aritimética;

conhecimentos sobre o nome e a localizagao das unidades da Cdmara
e dos principais Orgfos da Prefeitura;

conhecimentos dos nomes dos Vereadores, e principais autoridades
municipais;

nogoes de boas maneiras.
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CLASSE: ZELADCRA

DESCRICAO SINTETICA:

compreende as fungles que se destinam a executar os servigos de
limpeza do Predio e dos méveis da CAmara, bem como a realizagao’
de outras tarefas simples.

ATRIBUIGOES TIPICAS:

executar os servigos de limpeza das instmlagOes da Cémara;
executar servigos de limpeza externas da area compreendida pela!
sede da Cémara;

execubar limpeza dos mlveis e arrumar os locais de trabalhos
manter arrumado o material sob sua guarda;

solicitar materiais de limpeza quando necessdrio;

execubtar pequenos mandados pessoais;

receber e transmitir recados;

prestar informagdes simples, pessoalmente ou por telefone, e en-
caminhar visitantes;

recolher, armazenar e incinerar o lixo da Cémara;

atender & Diretores, Chefes, Vereadores e demais dirigéntes e au
toridades municipais;

executar outras tarefas afing que lhe forem designadas através de
ato adminigtrativo da Presidéncia da Camara Luynicipal.

REQUISITOS MININMOS PARA O PROVIKENTO:

48 3erie do 12 Grau;

nogdes de Portugués e Aritimética;

conhecimentos dos nomes e localizagao das unidades da Cémara, e
dos demais Orgaos publicos municipais;

connecimento do nome dos Vereadores e principais autoridades mu-
nicipais;

conhecimentos gerais de hoas maneiras;

nogoes de etiqueta.



