CAMARA MUNICIPAL DE VIRGINIA
Estado de Minas Gerais

Resolugdo N° 1/2022, de 16/05/2022

"Dispde sobre a criacio de cargos efetivos no quadro de pessoal da Camara Municipal”

Fago saber que a Camara Municipal de Virginia aprovou e eu, Presidente, nos
termos do inciso IV do art. 38 da Lei Orgénica do Municipio, promulgo a seguinte
Resolugdo:

Art. 19, Ficam criados, no quadro de pessoal da Camara Municipal de
Virginia, os seguintes cargos de provimento efetivo, que ficam acrescidos ao quadro de

pessoal instituido pela Resolugdo nQ 15, de 1999:

Quantidade Denominagéo
01 Auxiliar de Secretaria
01 Auxiliar de Servigos Gerais

Art. 29, As atribui¢des e requisitos para o provimento dos cargos ora criados
serfio aqueles estabelecidos nas fichas de descrigéo anexas a presente resolugdo.

Art. 3°. O vencimento-base dos cargos ora criados deverd ser fixado por lei
especifica, conforme determinagéo do art. 37, X, da Constitui¢do Federal.

Art. 49, As despesas decorrentes desta resolugdo correrdo por conta de
dotagdes proprias do Orgamento da Camara Municipal de Virginia,

Art. 59, Esta resolucdio entra em vigor a partir de sua publicagéo.

Virginia-MG, 16 de maio de 2022.
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CAMARA MUNICIPAL DE VIRGINIA
Estado de Minas Gerais

| ANEXO I - FICHAS DE DESCRICAQ DE CARGOS
t , ,

Cargo 1: AUXILIAR DE SECRETARIA Provimento: ~ EFETIVO

Jornada de Trabalho: 30 horas semanais Vencimento:  R$ 1.500,00

Requisitos de Provimento:
- Escolaridade minima: Ensino médio completo;
- Pratica em operagio de computadores;
- Bons conhecimentos de Lingua Portuguesa e no¢des de redagéo oficial.

DESCRICAQ SUMARIA:

- Executa ou auxilia na execug@o das tarefas rotineiras de apoio administrativo no
dmbito da Secretaria e outras unidades administrativas da Camara, promove elaboragdo
e digitagdo de textos e tabelas; realiza atividades de atendimento ao piblico, bem como
langamentos, pesquisa e fornecimento de informagdes do 6rgéo, realiza arquivamento,
guarda e acesso de documentos; realiza atividades de guarda e controle de materiais,
promove alimentacdo e operagéo de sistemas de informatica; efetua pagamentos, etc.
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CAMARA MUNICIPAL DE VIRGINIA
Estado de Minas Gerais

PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

Digita em computador: oficios, memorandos, indicagdes, requerimentos, mogdes,
atos legislativos e outros documentos da CaAmara, de acordo com as normas €
instrugdes que receber;

Redige expedientes administrativos, correspondéncias, pareceres, minutas de
contratos e atos administrativos simples, ¢ outros documentos significativos para o
orgéo;

Atende ao publico interno e externo, pessoalmente ou por telefone, prestando

informagdes, anotando recados, recebendo correspondéncias e efetuando
encaminhamentos;

Atende e efetua ligagdes telefonicas, anotando ou enviando recados e dados de
rotinas ou prestando informagdes relativas aos servigos executados;

Arquiva processos, leis, publicagdes, atos normativos ¢ documentos diversos de
interesse da Camara, segundo normas preestabelecidas;

Protocola correspondéncias e cuida da expedi¢do de oficios da Camara, registrando
as correspondéncias recebidas e expedidas;

Protocola projetos de lei, indicagdes, requerimentos e outras proposigdes;

Prepara, produz e distribui copias das matérias recebidas aos vereadores, e distribui
outros documentos que devam ser transmitidos aos Edis;

Rascunha e transcreve as atas das sessdes, sob a orientagio e supervisdo do/a
Secretario/a da Mesa e/ou do/a Secretdrio/a Executivo/a;

Redige memorandos, circulares, relatérios, oficios simples, observando os padrdes
estabelecidos para assegurar o funcionamento do sistema de comunicagdo
administrativa;

Recebe, classifica, confere e registra a tramitagdo de papéis, fiscalizando o
cumprimento das normas referentes a protocolo;

Participa da atividade de apoio legislativo, auxiliando na preparagdo das reunides da
Cémara e das comissdes e da respectiva infraestrutura (sonorizagdo, livros, registros,
sele¢do de documentos, gravagdo magnética etc.);

Encaminha os processos as unidades administrativas competentes e registra sua
tramitagdo;

Opera microcomputadores e outros equipamentos de informadtica, digitando e
imprimindo documentos diversos, utilizando programas bésicos e aplicativos, para
incluir, alterar e obter dados e informagdes, bem como consultar registros;

Presta informag¢des aos vereadores e ao publico sobre o andamento de matéria
tramitacdo no Legislativo;
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Estado de Minas Gerais

Participa da elaboragio ou desenvolvimento de estudos e levantament_os de
informacdes, para a administragdo da Camara ou para os vereadores ou comissdes,
elaborando programas e pesquisas diversas;

Examinar a exatidio de documentos, conferindo, efetuando registros, observando
prazos, datas, posi¢des financeiras, informando sobre o andamento de assuntos
pendentes e, quando autorizado pela chefia, adotar providéncias de interesse da
Cémara;

Fazer ou participar do levantamento de bens patrimoniais da Camara;

Realiza servigos externos, a servigo da CAmara, em estabelecimentos comerciais,
bancérios e em outros érgdos publicos;

Efetua levantamento de dados para subsidiar pareceres, informagdes e relatérios;

Extrair copias de documentos mediante solicitagdo, conforme regulamento ou
instrugGes superiores;

Zelar pelos equipamentos e moveis sob sua guarda, comunicando & chefia imediata a
necessidade de consertos e reparos;

Auxilia, quando designado, o servico da Ouvidoria Legislativa, verificando as
solicitagdes recebidas, consultando os setores ou agentes responsaveis e transmitindo
respostas aos solicitantes, e ainda elabora relatorios peridédicos de demandas e
atendimentos realizados;

Alimenta o site da Cadmara Municipal na internet com informagdes, sob orientagdo de
sua chefia;

Organiza, recebe e processa arquivos e documentos em video, inclusive aqueles
relativos ao acompanhamento das reunides da Camara;

Executar outras atividades afins, quando requisitadas por sua chefia imediata.

Rua Oscar Porto Filho, n.° 45 — Bairro Sodré
Fone/Fax: (35) 35830915
CEP: 37.465-000 - Virginia/MG
5




CAMARA MUNICIPAL DE VIRGINIA
Estado de Minas Gerais

Auxilia o trabalho das comissdes permanentes e temporarias, ajudando na montagem
de processos e elaboragdo de pareceres e outros documentos;

Assessora a mesa diretora e os vereadores durante as reunibes da Cémara e de
comissdes, dando suporte para 0 bom andamento das reunides;

Organiza os quadros de avisos e informagdes, afixando e retirando os documentos
que necessitam ser divulgados;

Auxilia o/a Secretario/a Executivo/a na realiza¢do de todas as tarefas da Secretaria da
Céamara para as quais for designado;

Recebe ¢ distribui materiais de uso da Camara Municipal, guardando-os em perfeita
ordem, e verifica a diminui¢do do estoque, solicitando providéncias para sua
reposi¢do;

Realiza o controle de estoques de materiais, mantendo controles com relagdo ao
consumo, pre¢o e qualidade dos materiais, controle em fichas ou informatizado de
entrada, saida e saldos de materiais, conferéncia periddica de estoque, recebimento de
materiais comprados e respectivo armazenamento, bem como a entrega de materiais
aos setores e servidores requisitantes;

Realiza, sob orientagdo especifica, coletas de precos para compras diretas e licitagdes,
bem como a instrugéio burocratica de processos de licitagdes para aquisi¢des de bens
e contratagdo de servigos;

Recebe materiais de fornecedores e confere as respectivas especificagdes, inclusive
de qualidade e quantidade, com os documentos de entrega;

Promove apuragdo de frequéncia de vereadores e servidores da Cémara, prepara
folhas de pagamento, registro de férias e executar outras atividades afins, sob
supervisio;

Assiste a reunides, quando solicitado, e elabora as respectivas atas e sinteses;

FElabora ou colabora na elaboragdo de relatérios, graficos, mapas e quadros
demonstrativos das atividades, atendendo as exigéncias ou as normas da unidade
administrativa;

Averba e confere todos os documentos comprobatorios das operagdes realizadas, de
natureza orcamentéria ou nfo, de acordo com o plano de contas e o Orgamento da
Céamara,

Auxiliar, sob a supervisdo de profissional habilitado, na elaboragéo ou verificagdo da
exatiddo de quaisquer documentos de despesas, folhas de pagamento, empenhos,
balancetes, demonstrativos de caixa e outros;

Efetuar lancamentos de atos ou fatos em sistemas eletronicos de dados sob orientagéo
de profissional contabil, a fim de possibilitar o registro e controle contabil e
or¢camentario, quando designado para esta fungéo;

Realizar anotagdes, manual ou eletronicamente, em fichas de controle d SS
estoque de materiais, patrimdnio etc;
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CAMARA MUNICIPAL DE VIRGINIA
Estado de Minas Gerais

Cargo 2. AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS Provimento:  EFETIVO

Jornada de Trabalho: 40 horas semanais Vencimento:  R$ 1.212,00

Requisitos de Provimento:
- Escolaridade minima: Ensino fundamental completo;
- Aptidéo fisica.

DESCRICAQ SUMARIA:

- Executa tarefas simples e de pouca complexidade, nas diversas unidades
administrativas € em todas as instalagdes da Cémara, incluindo os servigos de copa,
limpeza, conservagdo das instalagdes da Camara, coleta e entrega de correspondéncias
(internas e externas), dentre outras atividades.

PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

e Efetua a limpeza, conservagdo dos méveis e limpeza dos equipamentos da Cmara;

e Efetua servicos de limpeza de jardins e dreas externas, bem como a conservacdo de
plantas ornamentais, quando for o caso;

e Providencia a lavagem e guarda dos utensilios, para assegurar sua boa conservacgio e
posterior utilizagéo;

e Prepara e serve café, chd, sucos, agua e lanches rapidos, para atender os servidores,
vereadores e visitantes da Camara;

e Entrega correspondéncias e pequenas encomendas da Camara;

¢ Atende os vereadores durante o expediente;

e Recebe, armazena e controla o estoque de produtos alimenticios e material de
limpeza, requisitando a sua reposi¢do sempre que necessdrio, a fim de atender ao
expediente da Cémara;

e Auxilia nos servicos de armazenagem de materiais leves, acondicionando-os em
prateleiras ou armarios, para assegurar o estoque dos mesmos;

e Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo Presidente da Cdmara ou pelo/a
Secretario/a Executivo/a.

Rua Oscar Porto Filho, n.° 45 — Bairro Sodré
Fone/Fax: (35) 35830915
CEP: 37.465-000 - Virginia/MG
6



CAMARA MUNICIPAL DE VIRGINIA
Estado de Minas Gerais

Gastio’ %{;ﬁﬂ) Pereira

_—Secretario
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