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RESOLUCAO N. 01/2017, DE 20 DE JUNHO DE 2017.

“DISPOE SOBRE: ALTERA A DESCRICAO DOS CARGOS DE
DIRETOR DA C:f\MARA E ASSESSOR LEGISLATIVO E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS”.

WAGNER GONCALVES DANTAS, PRESIDENTE DA CAMARA
MUNICIPAL DE NANTES, ESTADO DE SAO PAULO, NO USO DAS
ATRIBUICOES LEGAIS QUE POR LEI LHES SAO CONFERIDAS,

FACO SABER QUE A CAMARA MUNICIPAL DE NANTES,
APROVOU E EU PROMULGO A SEGUINTE RESOLUCAO:

Art. 1° - Fica alterada a descricao dos cargos de Diretor da Camara

e Assessor Legislativo, nos termos do Anexo I e II.

Art. 2° - Aos cargos descritos no artigo anterior aplica-se toda a

legislacao vigente no municipio.

Art. 3° - Esta Resolucdo entrara em vigor na data de sua
publicacao, revogando-se as disposi¢coes em contrario, especialmente o que dispoe a
descricao de cargos aplicaveis aos cargos de Diretor da Camara e Assessor

Legislativo, constante da Resolucao n. 01/1999, de 17 de fevereiro de 1999.

Sala das Sessoes, 20 de junho de 2017.

PRESIDENTE DA CAMARA
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RESOLUGAO N. 01/2017,
DE 20 DE JUNHO DE 2017.

ANEXO I

DESCRICAO DE CARGO

TITULO DO CARGO: ASSESSOR LEGISLATIVO

SUPERIOR IMEDIATO: PRESIDENTE DA CAMARA
DESCRICAO:

* Auxiliar os vereadores na elaboracao de projetos, requerimentos,

resolucoes e correspondéncias em geral;

Promover o assessoramento técnico administrativo aos vereadores;
Orientar os vereadores sobre a legalidade constitucional e as técnicas
legislativas dos projetos para apreciacao e votacao;

* Zelar pelo bom desenvolvimento das sessées em termos de
documentos a serem apresentados na ordem do dia;

Coordenar o calendario das sessdes e reunides das Comissdes
Permanentes, conforme horas e dias firmados pelo presidente;
Observar os prazos de projetos remetidos para sancao do Prefeito e
vetos recebidos do Poder Executivo;

* Receber e registrar documentos de teor legislativo, anexa-lo, se
necessario, distribui-los e controlar sua movimentacio interna;
Assessorar a Mesa Diretora e os Vereadores na orientacao e
desenvolvimento dos trabalhos legislativos;

Assessorar as Comissdes, quando solicitado, nos assuntos legislativos;
Recepcionar e atender municipes, entidades, associacoes de classe e
demais visitantes que procuram os Vereadores, inteirando-se dos
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assuntos a serem tratados, objetivando prestar-lhes as informagoes
desejadas;

* Permanecer a disposicdo da Camara para servigos internos e externos,
que lhe forem determinados;

e Participar das sessoes ordinarias, extraordinarias e solenes,
assessorando e auxiliando a Mesa e os Vereadores;

* Auxiliar nas atividades de protocolo nas solenidades oficiais,

recepcionando autoridades e visitantes, para cumprir a programacao
estabelecida;

e Editar Boletim informativo da Camara;
* Exercer outras tarefas que lhe forem conferidas por ato do Presidente.

ESPECIFICACOES:
ESCOLARIDADE: Superior incompleto
EXPERIENCIA: Anterior de 3 meses

INICIATIVA/COMPLEXIDADE: Executa tarefas de Assessoramen
aos Vereadores

to e supervisao
ESFORCO FISICO: Normal

ESFORCO VISUAL: Constante

RESPONSABILIDADE POR DADOS CONFIDENCIAIS: Grau maximo
RESPONSABILIDADE/PATRIMONIO: Pelos equipamentos e materiais que utiliza
RESPONSABILIDADE POR SEGURANCA DE TERCEIROS: Nenhuma
RESPONSABILIDADE/SUPERVISAO: Constante

AMBIENTE/TRABALHO: Normal, de escritério.
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RESOLUGAO N. 01/2017,
DE 20 DE JUNHO DE 2017

ANEXO II

DESCRICAO DE CARGO

TITULO DO CARGO: DIRETOR DA CAMARA

SUPERIOR IMEDIATO: PRESIDENTE DA CAMARA

DESCRICAO:

* programar, supervisionar, dirigir, coordenar, orientar e controlar a execucao de

todos os servigos legislativos e administrativos da Camara Municipal;
* autorizar a expedi¢do e assinar as certidoes requeridas;

assinar os processos de pagamento das despesas da Camara e encaminhar a
Presidéncia para a competente autorizacao e pagamento;

dar posse a todos os servidores efetivos e comissionados da Camara Municipal,
mediante termo em livro proprio;

* conhecer de todo expediente oriundo das Diretorias; assinar oficios, atestados,
certidoes, editais e outros documentos da Camara Municipal,

expedir ordens de servicos e demais atos necessarios a execucao dos trabalhos

da Camara Municipal, conforme instrucoes e decisdes da Presidéncia;

* julgar justificadas ou nao faltas ao servico dos servidores, de acordo com a
legislacao vigente;

* autorizar a lota¢ao do pessoal da Camara Municipal;

* emitir despachos em processos cuja decisao caiba a autoridade superior;

* emitir despachos decisorios em processos de sua competéncia;

propor medidas a Mesa Executiva que visem a facilitar os servigcos da Camara

Municipal,

* despachar o expediente com o Presidente da Camara Municipal;

* promover reunides com os Diretores e Chefes das Divisoes, Secoes e Servicos,

para tratar de assuntos relacionados com os servicos da Camara;

comunicar-se com outras reparticoes publicas, sempre que necessario, para a
resolucao de assuntos de interesse da Camara;
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assinar os cheques em geral, juntamente com o Presidente ou outro membro
da Mesa Executiva autorizado;

conservar e zelar pelos bens patrimoniais da Camara Municipal, sob sua
responsabilidade e guarda;

assessorar a Mesa Executiva nos atos e decisdes de servicos da Camara
Municipal,

autorizar a prestacao de servicos extraordinarios por parte dos funcionarios da
Camara, ouvidos os respectivos superiores;

superintender, direta ou indiretamente, a fiscalizacao da execucao dos
contratos celebrados pela Camara Municipal;

fixar, por ato administrativo, a escala anual de féerias dos servidores, ouvindo
0s respectivos superiores;

ESPECIFICACOES:

ESCOLARIDADE: Superior Completo

EXPERIENCIA: Anterior de 3 meses

INICIATIVA/COMPLEXIDADE: Executa tarefas de natureza complexa,

supervisiona trabalhos executados por outros servidores, planeja suas atividades e
recebe orientagao e supervisao do Presidente da Camara.

ESFORCO FISICO: Normal

ESFORCO VISUAL: Constante

RESPONSABILIDADE POR DADOS CONFIDENCIAIS: Grau maximo
RESPONSABILIDADE/PATRIMONIO: Pelos equipamentos e materiais que utiliza
RESPONSABILIDADE POR SEGURANCA DE TERCEIROS: Nenhuma
RESPONSABILIDADE/SUPERVISAO: Constante

AMBIENTE/TRABALHO: Normal, de escritério.

GRAU DE RESPONSABILIDADE: total, lida com documentos e informacoes de
carater sigiloso, total pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza.
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