- CAMARA MUNICIPAL DE BOA ESPERANCA

RESOTOCAD Noe 2091795
DE:=- 2Z26-06—95

; "DISPOE SOBRE O PLANG DE CARRKIRA E DEFINE ©
Y , SISTEMA DE  VENCIMENTOS DOS SERVIDORES PUBZ]CﬂE
A e ! DA CAMARA MUNICIPAL, DE BOA ESPERANCA - ES.

A Meza Diretora da C3maras Municipal de Boa Esperanca,
Estado do Espirito Santo, no usc de suas atribuicBes
- ' legaia; FAZ BABER que a Cémara Mmicipal APROVOU
' e ¢ Presidente PROMULGA a seguinte

RESCLUCAO:
2
1. TITULO 1
el DO PLANO DE CARREIRA
ot
AL Art. 18 - 0 Planc de Carrveira estratifica e especifica
T os diversos cargos da Clmara Municipal de Boa Esperancga, descreve
9 as tarefas inerentes a cada um e estabelece os seus vencimentos.
s N
.o Paradgrafo Unicoe - A execuclo deo Plano de Carreira é
L reguldda. velos dispositivos da presente Lei e do Regime Juridico
' Unico dos Servidores Piblicos Municipals de Boa Esperanca.
TITULO 11X
DOS CONCEITOS
Art. 20 - Para fins e efeitos deste plano, considera-
se
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CAMARA MUNICIPAL DE BOA ESPERANCA

I — CARGO: O conjunto de atribuicSes, criado por Lei,
substancialmente idénticos quanto a natureza das tarefas executadas e
as especificacBes exigidas dos ocupantes, com denominaclo prépria e
vencimentos correspondentes;

- GRUPO OPERACIONAL: O conjunto de cargos que se
assemelham segundc a natureza do trabalho, a correlacio das
atividades ou o grau de conhecimento necessdric ao exercicioc das
respectivas atribuicfes;

IIT - CARREIRA: A resultante de um agrupamento de
g 5 equivalentes, de vencimentos iguails, escalonados em funcdc da
scente valorizagio dos cargos:

"'J\"l

IV - CLASSE: O passo para a progressic de vencimentos
do funciocndrio, na carreira, constituindo a linha natural de sua
Promocdo:

PROMOCAD HORIZONTAL: A passagem do funcionério
para um nivel superior de remunerac¢lo dentro do mesmo cargo e
carreira, decorrente de destacado desempenho de suas tarefas e
aumento de experiéneia;

Vi - CI 0S: Retribuicic pecuniédria percebida
pelo funciondric no exercicio do cargo e no desempenho das tarefas.

TITULO 111
DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 32 - A Estrutura do Quadro de Pessoal da Cénmara
Municipal de Boa Esperanca é constituida dos seguintes Grupos
Ocupacionais:

I - GRUPG OCUPACIONAL DE APOIO TECNICO-ADMINISTRATIVO:
Resultado do agrupasmento dos cargos cujas tarefas s#c especializadas,
com aparies complexas, que exigem s56lidos conhecimentos técnicos
administrativos;

- GRUPQ OCUP, 0 DE SERVICOS: Resultante do
agrupamento dos cargos cujas tarefas s¥o padronizadas e que exigem
aplicagio de técnicas elementares.
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CAMARA MUNICIPAL DE BOA ESPERANCA

TITULO IV

DO SISTEMA DE CLASSIFICACAD DOS CARGOS

Art. 40 - A estratificaclo dos cargos e respectivos
vencimentos constantes deste Planc é fixada em 04 {quatro) carreiras
e 08 (oito) classes, escalonadas de A a H, conforme suas
especificacdes.

Pardgrafo Unico - Para cada carrveira s3o definidas
classes correspondentes. ’

Art. 50 - A promoglo far-se—-& alternadamente por
merecimentc e por antiguidade, obedecido o intersticio de 02 (dois)
aN08.

/! Art. 62 - A nomeacHo do concursado far-se-& sempre na

classe "A" da carreira a que pertence o respectivo cargo, cabendo ao
| servidor o direito & promoclo apds 02 (dois) anos de efetivo
exercicic na classe.

TITULO V

DO ENQUADRAMENTO

Art. T2 - 0Os funciondrios efetivos serlo itranspostos
para o8 cargos de provimento efetivo, constantes do anexo IV, de
acordo com as atribuicfes que exercam na época do enguadramento.

TITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 82 - A investidura em cargo do presente Plano de
Carreira depende de aprovaclo prévia em concurso pablico de provas e
ou de provas e titulos para os carsgsos do grupo ocupacional de todos
os niveis.

Art. 9C - O percentuasl dos cargos pablicos para as
pessoas portadoras de deficiéneia, bem como os critérios para a su
admisstic, serd estabelecido em Lei especifica.

3
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CAMARA MUNICIPAL DE BOA ESPERANCA

Art. 10 - A contratagdc por tempo determinado para
atender a necessidade tempordria de excepcional interesse pablico
respeitard o estabelecido enm Lei especifica.

Art. 11 - 530 partes integrantes desta Lei:

I -0 anexe I, que nomina o cargo, estabelece o grupo
ocupacional e a carreira a gue pertence e determina o seun
guantitativo; '

IT - o anexo II, que estabelece a relaclo
CARREIRA/CLASSE com os respectivos vencimentos;

11T - o anexo I1I, gue descreve e faz especificacles
dos Ccargos;

IV - o anexo IV, gue estabelece o enguadramento dos
funciondrios efetivos de acordo com as atribuicBes que exercem;

: ¥ - o anexo V, gque nomina 08 cargos em comiss3o e
estabelece seus vencimentos.

Vi - o anexo VI, gue nomina as fungles gratificadas e
estabelece o seu guantitativo.

Art. 12 - Ficz assegurado ao servidor ocupante de
cargo de carveira, a contagem do tempo de servigo na carreira, para
efeitc de promocio.

ey

Paradgrafo Unico - O Presidente da Cémara Municipal
baixard norma especifica para avaliacl3o do desempenho no prazo de 12
{(doze) meses.

Art. 13 - Fica o Presidente da Cémara Municipal
autorizado a fazer as devidas suplementactes no QOrcamento de 1995,
para a implantacio da presente Lei.

Art. 14 - Ests ResolucBo entra em vigor na data de sua
publicacdo, retroagindo seus efeitos a 12 de junho de 1985,

Art. 15 - Revogam-se as disposicdes em contrério.

- 4 -

AV. SENADOR EURICO REZENDE, 780 - FONE (027) 768-1380 - CEP 29.845-000 - BOA ESPERANCA - ESPIRITO SANTO




Registre-se, Publigque-se e (Cumpra—se.

CAMARA MUNICIPAL DE BOA ESPERANCA-ES,
26 de junho de 1995.

SECRETARIO

SRV/nos.
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CAMARA MUNICIPAL DE BOA ESPERANCA

ANEXO I - A QUE SE REFERE O INCISO I DO ARTIGO 11

GRUPO OCUPACIONAL QUANTIDADE DENOMINACAS DO CARGO CARREIRA

APGIO TRCNICO 01 Asgistente legislativo v
ADMINISTRATIVO 01 Escriturdrio Legislativo i1
DE SERVICOS 01 Motorista 111
01 Auxiliar de Serv. Gerais I
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- CAMARA MUNICIPAL DE BOA ESPERANCA \

AREXO 11 - A QUE SE REFERE O INCISO II DO ARTIGO 11

(
EM REAIS: (R$)
* . CLASSE
- A B c ) E F G H
CARREIRA ~ .
I 121,16 127,22 133,80 140,28 147,31 154,68 162,42 169,69 H
11 190,65 200,18 210,21 220,72 231,78 243,38 255,55 268,33 n
II1 213,52 224,22 235,42 247,20 259,56 272,55 286,18 300,50 n
v 239,15 251,13 263,67 276,88 290,71 305,25 320,54 336,56 R
.
-7 =
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ANEXO IIT - A QUE SE REFERE O INCISO III DO ARTIGO 11

GRUPO OCUPACIONAL: APOIO TRCNICO ADMINISTRATIVO

- Assistente Legislativo

- Escriturdrio Legislativo

GRUPO OCUPACIONAL: DE SERVICOS
- Motorista

- Auxiliar de Servicos Gerails
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CAMARA MUNICIPAL DE BOA ESPERANCA

ANEXO IV - A QUE SE REFERE O ARTIGO 70

SITUAGAD ATUAL QUANT. SITUAGEO HOVA - QUANT.
Assistente Legislativo 01 Assistente Legislativo 01~
Escrituradrio . 01 Escrituradrio Legislativo 01
Motorista 00 Motorista 01
Auxiliar de Serv. Gerais 01 Auaxiliar de Serv. Gerais 421

4
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- CAMARA MUNICIPAL DE BOA ESPERANCA

~
ANEXO V - A QUE SE REFERE O ARTIGO 11, IRCISO V
( CARGOS DE PROVIMENTO EiM COMISSAQ
DISCRIMINACAG DO CARGO QUANTIDADE VALOR(RS)
Diretor Administrativo 01 843,71
Assessor Juridico 01 594,95
Contador 01 584,95
Assistente de Gabinete 02 308,40
- 10 -
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- CAMARA MUNICIPAL DE BOA ESPERANCA

\
ANEXO VI - A QUE SE REFERE O ARTIGO 11, INCIGO VI
FUNCOES GRATIFICADAS
DEROMIFRAGAO DA FUNGAO QUANTIDADE
Assessor de Expediente e |
Relactes Piblicas 01
Assessor de Financas ,. 01
Assessor legislativo 01
Operador de Computador 01
- 11 -
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DENCMINACRC DO CARGO: CARREIRA: GRUPO OCUPACIONAL:
Assistente Legislativo IV Apoio Téc. Administrativo

DESCRICAD SUMARIA DO CARGO: "0 ocupsnte do cargo tem como
atribuictes, redigir atos administrativos e legislativos de média
complexidade, e ter sobre guarda, controle e responsabilidade,
material de arguivo e expediente da Cémara Municipal.”

DESCRICAO DETALHADA DAS ATRIBUICUES:
I - receber, numerar, distribuir e controlar a movimentagfo de papéis
nos drgios da Cémara:
I1 - ©protocolar todos os projetos de leis, decretos legislativos,
resolucdes, regquerimentos, indicscBes, substitutivos, emendas,
subemendas & pareceres de comissio;

Il - redigir atos administrativos e legislativos de média
complexidade, obedecidas as normas pré-estabelecidas;
IV - ler, selecionar, registrar e arguivar, guando for o caso,

documentos e publicagfes de interesse da unidade administrativa onde
exerce fungbes;

V - colecionar leis, resoluctes, decretos legislativos e outros atos
normativos de interesse da unidade administrativa onde exerce suas
fungtes:

VI - verificar as necessidades de material da unidade e preencher ou
solicitar o preenchimento da requisic3o de material;

VII - receber o material dos fornecedores e conferir as
especificacbes dos materiais, bem como sua gualidade e guantidade
com o8 documentos de entrega;

VIII - aexiliar na organizaclo do cadastro de formecedores:
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CAMARA MUNICIPAL DE BOA KSPERANCA-ES DESCRICAQ DE CARGOS:

DENOMINACEO DO CARGO: CARREIRA: GRUPO OCUPACIONAL:

Assistente Legislativo Iv Apoio Téc. Administrativo
CONTINUACAO-

IX - organizar as pastas que formam os processcs e o8 documentos

recebidos no protocolo;

X - organizar © sistems de referéncia e de indices necessdrios &

pronta consulta de gualguer documento arguivado;
X1 - reslizar o colecionamento, a encadernaclo e o arguivamento de
Jornais e publicagles de interesse do Municipio e da Cémara;

XI1 - informsr aos interessados a respeito de processo, papéis e
outros documentos arguivados:
XIII - registrar, classificar, catalogar, guardar e conservar todas

as yublicacSes da Cémers, mantendo atualizado o sistema de fichdrios;
XIV - fornecer os materials regularmente solicitados para os diversocs
servicos da Céamara;

XV - colaborar, quando solicitado, nos trabalhos de tombamento do
acervo patrimonial da Cémara;

XVI - controlar os prazos de entrega de material, providenciando as
cobrancas, se for o caso;

XVII - manter os estoques de materials;

XVII] - manter, em perfeita ordem de armazenamento e conservacio, o8
materiais de consumo da Chmara;

XIX - classificar e registrar os materiais de consumo da Cémara;

XX - manter atualizads a escrituracio referente aoc movimento de
entrada ¢ saida de materiais;

X1 - executar outras atribuieBes gue, por suas caracteristicas, se
incluam na sua esfera de competéneia.

- 13 -
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CONHECIMENTOS ESPRECIFICOS:

~ bons conhecimentos de Portugués e RedacBo Oficial:
- bons conhecimentos scbre Técnica Legislativa;
- excelente Datilografia.

OUTROS REQUISITOS:

- 14 -
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CAMARA MUNICIPAL DE BOA ESPERANCA-ES DESCRICAO DE CARGOS:
DEROMINACAQ DD CARGO: CAREREIRA: GRUPO CCUPACIONAL:
Escriturédrio Legislativo I Apcio Téc. Administrativo

DESCRIGAC SUMARIA DO CARGO: "0 ocupante do cargo tem como
atribuicdes, a execuclBo de tarefas simples de rotina administrativa,
relacionadas com o cargo tals como: datilografis, arguive, redagdo,
controle de protocolo, atendimentos diversos e outras atividades
afins, redigindo atos e proposicBes de natureza simples.”

DESCRICEO DETALHADA DAS ATRIBUICOES:
I - executar servicos datilograficos;
I1 - executar servicos relacionados ac recebimento, separaclo e
distribuicio de correspondéneias e volumes;
I1T - executar os servicos e reproducio de documentos:
IV - atender e prestar informacles ao phblico nos assuntos referentes
& sua Area de atuacgdo;
¥V - auxiliar na elaboragio de balancetes orcamentirios e financeiros;
VI - redigir oficios, ordens de servicos, memorandos, atas e outros;
VII - colaborar na distribuicic e movimentaclo dos papéis dos brgHos
da Camara;
VIII - orgenizar as pastas gue formam o8 processos e o8 documentos
recebidos para o protocolo;
IX - datilografar os servigos gerals da Cémara, inclusive conferir
mapas, etc...;
X - auxiliar nos servicgos gerals da Secretaria Geral da Cémara;

X1 - colaborar de forma geral, sempre que solicitado, com a
assessorias

XI1 - fazer acompanhsmento da escala de férias dos servidores da
Camara;

X111 - executar outras atribuicles que, por suas caracteristicas, se
incluam na sua esfera de competéncia.

- 15 -
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:
- possuir Curso de Datilografia;
- bons conhecimentos em Portugués.

OUTROS REQUISITOS:
~ capacidade satisfatdria de lidar com pessocas e relacionar—se com 08
colegas de trabalho.

- 16 -

AV. SENADOR EURICO REZENDE, 780 - FONE (027) 768-1380 - CEP 29.845-000 - BOA ESPERANCA - ESPIRITO SANTO



CAMARA MUNICIPAL DE BOA ESPERANCA-ES DESCRICEO DE CARGOS:
PENOMINACED DD CARGO: CARREIRA: GRUPO OCUPACIOHAL:
Motorista ITT . De Servico

DESCRICAD SUMARIA DO CARGO: "0 ocupante do cargo tem como atribuicfo,
a execugdo das tarefas referentes a dirigir veiculos leves,
manipulando os comandos de marchas e direcl3o, no transporte de
servidores e cargas em geral.”

DESCRICAO DETAILHADA DAS ATRIBUICOES:

I - wvistoriar o veiculo verificando o estado dos pneus, o nivel de
combustivel, dgua e dleo de céarter, testando freios e parte elétrica,
para certificar-se de suas condicgdes de funcionamento;

IT - examinar as cordens de servicos, para dar cumprimento &
programacio estabelecida;

II1 - dirigir o veiculo, manipulando os comandos e observando o fluxo
de trénsito e a sinaliza¢8o, para condazi-lo acs locais determinados
na ordem de servico: :

IV - +transportar servidores pablicos aocs locais de itrabalho pré-
determinados;

V - transportar ¢ entregar cargas tais como: material de construclo
em geral, equipamentos, materials escolares, cereais e outros
alimentos para confeccdo de merenda escolar;

VI - zelar pela manutenclc do veiculo, comunicande falhas e
solicitando reparos;

VII - recolher o veiculo apds a jornada de trabalho, conduzindo-o &
garagem para possibilitar a manmutenclo e abastecimento do mesmo;

VIII - executar outras atribuicles que, por suas caracteristicas, se
incluam na sua esfera de competéneia.

- 17 -
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

- conhecimentos de Portugués, necessirios & redacio de informacfes e
notificaces simples: :

- conhecimentos de Matemética, suficientes para efetuar célculos
simples;

- conhecimentos mecinicos de veiculos em geral.

OUTROS REQUISITOS:
~ habilitacdo legal para o exercicio da profiszsfo.

- 18 -
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CAMARA MUNICIPAL DE BOA ESPERANCA-ES DESCRICAC DE CARGOS:
DEROMINACAD DO CARGO: CARREIRA: GRUPQ QCUPACIONAL:
Auxiliar de Serv. Gerais I De Serwvico

DESCRICAC SUMARIA DO CARGO: "0 ocupante do carge tem como
atribuictes, a execucdo de tarefas relacionadas com a circulac8o do
expediente interno e externo, a abertura e fechamento de dependéncias
e outros afins.”

DESCRICAD DETALHADA DAS ATRIBUIGOES:

I - hastear e baizar as bandeiras Nacional, Estadual e Mumicipal em
locais determinados:

IT - itransportar documentos e materials internamente entre as outras
reparticles da Cimara, ou externamente para outros Org8os ou
entidades;

ITI - levar e receber correspondéncias e volumes nos correios e
comparthia de transportes;

IV - manter limpos os mdveis e arrumados os locails de trabalho;

V - manter arrumado o material sob & sua guarda e responsabilidade;
VI - executar pequencs mandatos pessoais;

VII - receber e transumilir recados:

VIIYI - fazer e servir café, servir &gua, lavar roupas e lougas, etc.,
zelando pela higiene, limpeza e conservagdo da cantina e seus
equipamentos;

IX - cuidar das instalacgBes elétricas, hidriulicas e de sonorizacfo
do prédio da Cémars Municipal, providenciando os reparos necessirios
ao perfeito funcionamento;

X - cuidar da vigiléncia diurna do prédic da Camara:

X1 - executsr tarefas de sjardinamento;
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CAMARA MUNICIPAL DE BOA ESPERANCA-ES DESCRIGAO DE CARGOS:
DENOMINACAD DO CARGO: CARREIRA: GRUPO OCUPACIONAL:
Aaxiliar de Serv. Gerais I De Servigos
CONTINUACKOD:

XI1 - execular servicos de recepclo e poritaria;

X111 - operar a sonorizacdc e maniter o8 equipsmentos em perfeito
eatado de conservacio;

XIV - gravar as sessdes plendriss e outras reunifes, quando
solicitado; '

XV - solicitar as requisicles de material de limpeza, de cantina,

ete... guando necessario;

XVI - abrir e fechar as instalacBes do prédic da Cémars nos horérios
regulares;

XVII - ligar ventiladores, luzes e demais aparelhos elétricos e
desligd-los no final do expediente;

XVIII - executar outras atribulcBes gue, por suas carscteristicas, se
incluam na sua esfera de competéneia.

- 20 -
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INSTRUCAD: 42 Série do 12 fGrau

CONHECIMENTOS ESPECIEICOS:

~ nogdes de Portugués e Matemdtica:

~ conhecimentos dos nomes e localizacBeszs das reparticdes da Cémara
Municipal;

-~ conhecimento do nome do Prefeito, Verecadores, Secretdrios Mmicipal
e principais autoridades do Manicipio;

- nogles simples de etigueta.

OUTROS REQUISITOS:

- 21 -
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DEHNOMINACAOC DO CARGO:
Diretor Administrativo

DESCRICAD SUMARTA DO CARGO: "0 ccupante do carge tem COmo
atribuicdes, desenvolver atividades e tarefas de assesscramento da
Presidéncia da Camara, bhem como organizar a agenda dos trabalhos da
Mesa Divetora, de relagBes pablicas, e outras tarefas inerentes &
funcio gusndo solicitado pela Presidéncia.”

DESCRIGAD DETALHADA DAS ATRIBUICCES:

I - participar da elaboracBc de levantamentos, planejamentos e
inplantacio de rotinas necessériss ao bom funcionamento da Cémara
Municipal;

1T - suxiliar na redacdo de documentos oficials da Presidéneia:

IIT - exercer as fungWes de relagles piblicas e politicas de
atendimento aos municipes e de articulaglo politica com o8 demais
poderes e autoridades atuando na supervisic, coordenaciic e controle
dos servicos do Poder Legislativo;

IV - atender pessoalmente ao Presidente providenciande condigles de
trabalho nos atos inerentes ao exercicio do cargo;

V - elsborar a agenda de atividades e programas oficials do
Presidente, bem como controlar as suas execucdes:

VI - manter em arquivo préprio os decumentos encaminhados &
Presidéneia, ber como emitir oficios da mesma;

VII - assinar, Jjuntamente com o Presidente, o8 cheques da Cémara

Municipal, bem comc os demais processos de pagamento, mantendo sob
sua guarda os talondrios de cheques;

VIII - zelar pela conservacHo do prédioc., suas instalagfes,
objetivando um bom funcionamento;

IX - desempenhar ocutras atribuicBes gue, por suas caracteristicas, se
incluam na sua esfera de competéneia.

J/
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REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:
CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:
- Ter conhecimento da Estrutura Municipal, Leil Ovgénica do Mumicipio
e Begimento Interno da Cimara Municipal de Boa Esperanca-ES.
QUTROS REQUISITOS:
- ser pessoa de repubtacdo ilibada.
_ 23 —
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DENOMINAGAO DO CARGO:
Acssessor Juridico

DESCRICAD SUMARIA DD CARGBO: "0 ccupante do carge tem como atribuicfo,
o assessoramento ao Presidente e & Mesa, quando solicitado.”

DESCRICAD DETALHADA DAS ATRIBUICOES:

I - assessorar a Mesa Diretora na elaboracfo de expedientes e
documentos fiscals;

11 - elaborar projetos de leis, decretos legislativos e de resclugdo,
de iniciativa da Mesa com as respectivas justificativas;

11T - desempenhar outras atividades de assessoramento Jjuridico
determinadas pelo Presidente da Cémara.
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

- bons conhecimentos de Portugués;

~ bons conhecimentos de Redaclo Oficial;

- conhecimentos gerais no ramo de Direito.

OUTROS REQUISITOS:

- Habilitag¥o legal pars o exercicio da profiss8o;
- Experiéncia minima comprovada de 01 (um) ano;

- Ter boa oratdria.
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e financeiros da Prefeitura.’

DENOMINAGAO DO CARGO:

Contador

DESCRICAD SUMARIA DO CARGO: "0 ocupante do car
atribuictes, planejar, coordenar e executar os trabalhos de andlise,
registro e pericias contédbeis, estabelecende principios, normas e
procedimentos, obedecendo &5 determinacfes dos recursos patrimoniais

I - coordenar as atividades relacionadas com o8 sevicos de
contabilidade e tesouraria;
I1 - encaminhar ao Presidente da Cémara, na época prépria, os

balancetes demonstrativos e andlises referentes a dotacBo previsia e
recebida, constando despesas empenhadas e pagas, restos a pagar ativo
e passivo da Cémara, suprimentos, créditos adicionais, direito ¢
regponsabilidades consideradas prescritas;

111 - fornecer os elementos necessdrios para a elaboragdo
orcamentéria; ’

IV - prestar informacdes nos processos relacionados com asuntos
financeiros e econdmicos, por determinacio do Presidente da Clmara;

V ~ coordenar todas as atividades do servigo de contabilidade;

VI - executar os servicos de escrituraclo. expediclo, processamento,
revisio, conferéncia e empenho:

VII - controlar as dotacles corgamentérias do orgasmento da Clmara;
VIII - conferir os empenhos e as ordens de pagamentos emitidos;

IX - prestar informacBes nos processos quanto as dotacdes. para ©
pagamento das despesas antes de autorizadas;

X - proceder o empenho prévio das despesas da Cimara Manicipal;

XI - executar outras tarefas correlatas, quandc solicitadas pelo
Presidente da Clmaras Municipal.
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

- bons conhecimentos de Portugués para redacio préépria:

- bons conhecimentos de Matematica Financeira;

~ bons conhecimentos da legislacio gque rege a Contabilidade
Municipal;

- bons conhecimentos do Orcamento do Municipio;

- bons conhecimentos da Orgenizacic Manicipal:

- bons conhecimentos do Codigo de Btica Profissional do Contabilista.

OUTROS REQUISITOS:
- habilitac3c legal para ¢ exercicilo da profissfo;
- experiéncia minima de 01 ano.
_27_
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CAMARA MUNICIPAL, DE BOA ESPERANCA-ES DESCRICAO DE CARGOS:
\ DENOMINACAO DO CARGO:
Assistente de Gabinete
DESCRICAD SUMARIA DO CARGO: "0 ocupante do cargo tem como atribaicfo,
a execuclo dos trabsihos de assisténcia legislativa ao Presidente e &
Mesa Diretora da Cémara Mmicipal de Boa Esperanca(ES)."
DESCRICAQ DETALHADA DAS ATRIBUIGOES:
I - distribuir as correspondéncias enderecadas & Clmars Municipal;
IT - registrar em livro proépric as correspondéncias recebidas e
expedidas;
11T - manter a agenda do Presidente da Cémara atuwalizada;
IV - atender ¢ fornecer informacBes ac pGblico;
V - atender as agendas dos trabalhos das autoridades;
VI - executar outras atribuicles que, por suas caracteristicas, se
cincluam na sua esfera de competéneia, sempre que solicitado pela
Presidéncia.
_28_
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:
- capacidade satisfatdria de lidar com pessoas e relacionar-se com 08
colegas de trabalho.

QUTROS REQUISITOS:
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