ESTRUTURA ORGANIZACIONAL CAMARA MUNICIPAL DE BENTO DE ABREU

MESA
DIRETORA

12 SECRETARIO PRESIDENTE 29 SECRETARIO

SECRETARIO
LEGISLATIVO

ASSESSOR

CONTADOR JURIDICO

AUXILIAR DE
SERVICOS
INTERNOS

OFICIAL

LEGISLATIVO RECEPCIONISTA




Camara Municipal de Bento de Abreu

DESCRICAO DAS ATIVIDADES

CARGO: Secretario Legislativo

ATRIBUICOES: « Coordenar todos os servicos dos funcionarios; * Controlar e distribuir os
servigos solicitados pela Presidéncia e pelos Vereadores; * Despachar com a Presidéncia todo o
expediente; « Expedir circulares e instrugdes, de acordo com a Presidéncia para a boa execugdo
dos servigos; ¢ Cumprir e fazer cumprir Leis, Decretos, Portarias e demais atos juridico-
administrativos; * Propor a nomeagdo, promog¢ao, contratacdo, demissdo, reintegragdo, ou
readmissdo de funciondrio; * Aplicar medidas disciplinares; ¢ Efetuar a compra de materiais de
consumo e de qualquer outro tipo, autorizado pela Presidéncia; ¢ Efetuar o controle patrimonial;
* Determinar a abertura e fechamento do prédio; * Elaborar em conjunto com a Presidéncia, e o
Setor de Contabilidade, o orcamento; * Auxiliar o Setor de Contabilidade a manter o controle das
dotagdes orcamentarias; ¢ Efetuar o recebimento de requerimentos, indica¢des, Projetos de Lei,
autografos e demais documentos; ¢ Expedir Certidoes e Declaragdes dispondo sobre a vida
funcional dos servidores, relagdo dos Vereadores que compdem a Camara, atribuicdes dos
funcionarios e outras acerca do funcionamento geral da Camara; * Realizar o controle de saida,
quilometragem, abastecimento e zelar pela manutencdo dos veiculos; ¢ Expedir autégrafos ao
Executivo; ¢ Elaborar a ordem do dia; * Elaborar os Atos Normativos (Projetos de Lei, Decretos
Legislativos, Resolucdes, Atos da Mesa, Atos da Presidéncia, Portarias e outros correlatos) sob a
supervisao da Assessoria Juridica; * Acompanhar a tramitagdo dos processos, documentos,
Projetos de Lei, Resolugdes e outros, até a sua aprovagao, verificando os prazos estipulados; *
Supervisionar 0s servicos de copa, zeladoria e conservagdo das areas internas, bem como dos
moveis ¢ utensilios e as instalacdes; ¢ Efetuar ou mandar efetuar os servicos de redacao,
digitacdo de oficios, requerimentos, indicacdes, resolucbes, autografos e demais servigcos
correlatos; * Elaborar a resenha das sessdes ordinarias, extraordinarias e solenes; ¢ Elaborar os
relatorios das diversas comissdes, de acordo com as decisdes das mesmas; ¢ Supervisionar a
anotacdo nos prontuérios da vida funcional dos funcionarios (faltas, férias, licengas, quinquénios,
etc.); * Organizar a escala de férias, folgas e plantdes ¢ Estabelecer, criar e alterar as rotinas
administrativas; ¢ Assessorar administrativamente a Presidéncia nas sessOes ordinarias,
extraordinarias e solenes; * Realizar os procedimentos licitatorios ordenados pela Presidéncia da
Camara; < Elaborar os contratos realizados pela Edilidade, sob a supervisdo da Assessoria
Juridica; * Executar outras atribui¢des relacionadas a Secretaria, determinadas pela Presidéncia

CARGO: Contador

ATRIBUICOES: ¢ Elaborar a proposta or¢amentdria anual, a do Plano Plurianual e as Diretrizes
Orcamentarias em conjunto com a Presidéncia; ¢ Preparar balancetes, o balanco anual e efetuar a
prestagdo de contas junto aos orgdos competentes; ¢ Classificar os documentos e preparar os
elementos necessarios aos registros e controles contabeis nos diversos livros; ¢ Efetuar os
servicos de natureza contabil, objetivando a regularidade dos servicos da Camara Municipal; °
Controlar a execucdo do orcamento em todas as suas fases, mantendo o controle das dotacGes
or¢amentarias e procedendo o empenho das despesas; * Promover a liquidacdo e manter rigido
controle das despesas, bem como a conferéncia de todos os elementos nos processos respectivos;
* Realizar o controle das contas bancarias, mediante o confronto dos extratos das contas
correntes; * Realizar o controle de créditos adicionais, mediante o acompanhamento das leis e
decretos; ¢ Instruir e informar processos sobre pagamentos; * Elaborar a folha de pagamentos dos
funcionarios e vereadores, de acordo com a Presidéncia da Camara, efetuando os recolhimentos
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previdencidrios e outros; * Elaborar as competentes declaragdes para os 6rgdos de fiscalizagao,
tais como RAIS, DIRF e outras correlatas; * Efetuar o controle do almoxarifado; ¢ Emitir
certidoes e declaracdes acerca das suas atribuicdes; * Executar tarefas correlatas que lhe forem
determinadas pela Presidéncia da Camara.

CARGO: Assessor Juridico

ATRIBUICOES: « Cumprir e fazer cumprir as determinacdes do Presidente do Legislativo;
Prestar assessoramento ao Presidente junto & Mesa Diretora da Camara Municipal nos assuntos
legislativos e juridicos e demais expedientes de sua competéncia; « Assessorar 0 Presidente da
Cémara e vereadores na andlise de situacdes correlacionadas a atividade politica-institucional,
mantendo sigilo de informacdes e auxiliando na tomada de decisdes e auxiliando na redacao de
atos administrativos, oficios e demais atos necessarios para a boa gestdo e relacionamento
externo com demais O0rgdos e autoridades; * Prestar assessoramento politico-administrativo ao
Presidente da Casa Legislativa; « Representar o Presidente em atos publicos quando solicitado e
nas reunides das comissOes tematicas; * Assessorar na interpretacdo de normas legais e
administrativas diversas, em especial quando cuidar de assuntos necessarios para fundamentar
decisdo ou ato administrativo; « Auxiliar na definicdo e difusdo das politicas administrativas e de
governo; * Prestar assessoramento a Presidéncia nas Sessdes Plenarias e Reunides das Comissdes
Parlamentares Especiais e de Inquérito; « Responsavel pela elaboracdo de minutas de pareceres
do Presidente a Mesa, a Secretaria Legislativa inclusive na condi¢do de membro das comissdes,
bem como pelo acompanhamento da tramitacdo de proposi¢cdes em todas as fases, também com
vistas a adogdo de eventuais providéncias para seu regular andamento; ¢ Definir diretrizes,
planejamento, coordenacdo e supervisionamento juridico, monitorando resultados e fomentando
politicas de mudancas; « Prestar informacdes de relevancia na gestdo dos assuntos de natureza
juridica e administrativa de interesse; ¢ Assessorar e assistir ao Presidente da Camara em suas
atividades internas e externas; ¢« Acompanhar o Presidente quando solicitado em atividades
externas referente a Camara Municipal, « Preparar despachos do Presidente da Camara
Municipal nos expedientes e processos encaminhados as demais autoridades e Orgéos; e
Assessorar na administracdo do expediente do Gabinete do Presidente; « Analisar documentos,
em especial quando exigivel a confidencialidade, e fazer sugestfes e propor solucfes para as
questdes apresentadas; . Assessorar outras atividades correlatas para o qual exija estreita
confianga do Presidente da Camara e vereadores para 0 bom desempenho de suas atividades
tipicas.

CARGO: Oficial Legislativo

ATRIBUICOES: « Executar servicos internos ou externos, entregando documentos, mensagens,
oficios, cartas ou pequenos volumes; ¢ Efetuar o recebimento, distribuicdo e controle de
correspondéncia; * Efetuar pequenas compras ou pagamentos de contas da Camara Municipal; ¢
Anotar recados ¢ telefonemas, para possibilitar comunica¢do posterior ao interessado;
Controlar a entrega e recebimento de materiais; * Organizar o armazenamento de materiais; ®
Organizar e coletar assinatura em documentos diversos; * Organizar sistematicamente e efetuar o
controle de arquivos de Atos normativos e correspondéncias da Camara Municipal, segundo
critérios apropriados para facilitar sua consulta; * Efetuar digitagdo das Atas das Sessodes, de
cartas, oficios, minutas e outros textos; ¢ Operar computadores, maquina de duplicagdo de
documentos (fotocopiadora), e maquinas de calcular; ¢ Executar os servigos administrativos
solicitados pelos vereadores; * Manter atualizado o prontudrio dos servidores, versando sobre a
vida funcional dos servidores, sob a supervisdo da Secretaria Legislativa; * Auxiliar o Setor de
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Contabilidade e Secretaria Legislativa nas suas atribui¢des; ¢ Efetuar o acompanhamento das
publicacbes realizadas no Diario Oficial, principalmente quanto aos processos relativos ao
Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo; * Executar outras tarefas correlatas que o Secretario
Legislativo determinar.

CARGO: Auxiliar de Servicos Internos

ATRIBUICOES: « Supervisionar corredores, patios, areas e instalagdes do prédio, verificando
necessidades de limpeza, reparos, condi¢cdes de funcionamento da parte elétrica, hidrdulica e
outros aparelhos, executando os servigos ou providenciando sua execu¢do quando for o caso; *
Executar os servigos de copa; * Providenciar a abertura e fechamento do prédio; * Remover o po
dos moveis, paredes, tetos, portas, janelas e equipamentos; * Limpar escadas, pisos, passadeiras,
tapetes, varrendo-os, lavando-os ou encerando-os; ¢ Limpar utensilios, como cinzeiros e objetos
de adorno; ¢ Arrumar banheiros e toaletes, reabastecendo-0s com papel sanitério, toalhas e
sabonetes; ¢ Coletar o lixo existente; ¢ Zelar pelas plantas ornamentais, regando-as
periodicamente; ¢ Preparar café, suco ou refresco, servindo-0s em bandeja, carrinho ou
semelhante, limpando os utensilios empregados no servico e guardando-os nos locais
determinados; * Executar outras tarefas correlatas que seu Secretario Legislativo determinar.

CARGO: Recepcionista

ATRIBUICOES: » Recepcionar clientes, visitantes e municipes, identificando-0s e averiguando
suas pretensdes; ¢ Prestar informagdes, marcar entrevistas; * Receber recados e atender
telefonemas; * Encaminhar as pessoas aos setores procurados e ao interessado; ¢ Registrar as
visitas e os telefonemas atendidos; ¢ Executar tarefas administrativas de carater limitado; °
Executar, quando for o caso, pequenos servigos externos; * Executar outras tarefas correlatas que
0 Secretario Legislativo determinar.
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