Poder Legislativo
CAMARA MUNICIPAL DE JUSSARA

Honestidade e Trabalho
ADM 2019-2020

AUTOGRAFO-LEI N° 105/2019, de 01 de abril de 2019.

Autoria: Mesa Diretora

“Altera a lei 880 de 24 de maio de 2017 que dispbe sobre a Estrutura

PH : Administrativa da Camara Municipal de Jussara e criagdo de cargos
Q&B’Lé%AD’SOIE‘gﬂ de provimento Efetivo e Comissionado no &mbito do Poder

Legislativo de Jussara, Estado de Goias e da outras providencias.”

Assinatura

Faco saber que a CAMARA MUNICIPAL DE JUSSARA,
Estado de Goids, APROVOU e Eu, PREFEITO MUNICIPAL, SANCIONO a seguinte Lei:

Art. 1° - Os itens 1, 3 e 4 do artigo 8° da lei 880/2017 passam a vigorar com a
seguintes redagdes:

1. Cargo: COPEIRA

1.1. Vencimentos: R$ 1.300,00 (Um mil e trezentos reais)

1.2. Adicional por insalubridade de 30% sobre os vencimentos
1.3. Numero de Vaga: 01 (uma)

1.4. Vagas para Reserva Técnica: 05 (cinco)

1.5. Requisitos para provimento: Ensino fundamental incompleto.

1.6. Atribuicdes Sumarias: Zelar pela limpeza das éreas internas da Cémara Municipal, a
fim de manté-las em condigdes de asseio requeridas; limpeza da cozinha, equipamentos e
utensilios; limpeza de piso e mobiliario, limpeza geral das dependéncias, reposigdo de
material de higiene; lavagem de louca, demais utensilios de cozinha e arrumacgéo da
cozinha; preparos de café, preparo de coffee-break para eventos diversos; organizar e
manter estoque dos géneros; Recolher o lixo, acondicionando detritos e depositando-os de
acordo com as determinagbes definidas; Preparar e servir café e cha a chefia, visitantes e
servidores da Cdmara; Verificar a existéncia de material de limpeza e alimentagéo e outros
itens relacionados com seu trabalho, comunicando ao superior imediato a necessidade de
reposigédo, quando for o caso; Manter arrumado o material sob sua guarda;, Comunicar ao
Superior imediato qualquer irregularidade verificada, bem como a necessidade de

consertos e reparos nas dependéncias, moéveis e utensilios que lhe cabe manter limpos
com boa aparéncia e executar outras atividades afins.

1.7. Jornada de Trabalho: 40 horas semanais.



3. Cargo: SECRETARIA

3.1. Vencimentos: R$ 2.000,00 (dois mil reais)

3.2. Numero de Vagas: 01 (uma)

3.3. Vagas para Reserva Técnica: 05 (cinco)

3.4. Requisitos para provimento: Ensino Médio Completo.

3.5. Atribuigbes Sumarias: promover e divulgar as atividades e eventos de interesse da
administragdo municipal; auxiliar e prestar assessoramento em assuntos relacionados com
a imprensa e demais orgéos de comunicagdo da Camara Municipal; estabelecer relagées
solidas e confiaveis com os meios de comunicagdo e seus agentes; auxiliar na criagéo de
situagbes para a cobertura sobre as atividades gerais do gabinete, secretarias municipais
e demais unidades da administragédo; auxiliar na elaboracéo de informagbes pertinentes
aos interesses do municipio no contexto local, regional e nacional; interagir com outras
fontes de informagbes institucionais; e realizar outras atividades afins.

3.6. Jornada de trabalho:40 horas semanais.

4. Cargo: RECEPCIONISTA

4.1. Vencimentos: R$ 1.000,00 (Um mil reais)

4.2. Numero de Vagas: 01 (um)

4.3. Vagas para Reserva Técnica: 05 (cinco)

4.4. Requisitos para provimento: Ensino Médio Completo.

4.5. Atribuices Sumarias: Atende ao telefone; registra entrada e saida de visitantes;
agenda visitas; organiza pastas e formulérios; faz anotagbes de diversos assuntos:
organiza o setor; arquiva documentos; controla agenda; cumpre e faz cumprir, Ordens e
Rotinas de Servigo da Camara Municipal e realizar outras atividades afins.

Art. 2° - Cria o item 11 do artigo 8° da lei 880/2017:

11. Cargo: ANALISTA DE CONTROLE INTERNO

11.1. Vencimentos: R$ 2.000,00 (Dois mil reais)

11.2. Numero de Vagas: 01 (uma)

11.3. Vagas para Reserva Técnica: 05 (cinco)

11.4. Jornada de trabalho: 20 horas semanais

11.5. Requisitos para provimento: Ensino Superior Completo

11.8. Atribuicées Sumarias: Avaliar o cumprimento das metas prevista no plano plurianual,
a execucgao dos programas de governo, bem como do or¢camento do Municipio, auxiliando
em sua elaboragéo. e fiscalizando sua execugao; comprovar a legalidade e avaliar os
resultados, quanto a eficacia e eficiéncia, da gestao orcamentaria, financeira, patrimonial



e fiscal, nos d6rgdos e entidades da administragdo municipal, bem como da aplicagéo das
subvencdes e dos recursos publicos, por entidades de direito privado; exercer o controle
das operacbes de crédito e garantias, bem como dos direitos e haveres do Municipio;
apoiar o controle externo no exercicio de sua missao institucional; fiscalizar o cumprimento
do disposto na Lei Complementar n® 101, de 04 de maio de 2000; dar ciéncia ao Chefe do
Poder Executivo (ou Legislativo) e ao Tribunal de Contas de qualquer irregularidade que
tomar conhecimento; emitir relatério sobre as contas do Poder Executivo (ou Legislativo),
dos o6rgdos e entidades da administragcdo municipal (no caso do Poder Executivo), que
devera ser assinado pelo Controlador Interno, assinado igualmente as demais pegas que
integram os relatérios de Gestao Fiscal e de contas, juntamente com o Prefeito Municipal
(ou Presidente da Camara) e o Contador. Emitir relatério de analise de gestao,
semestralmente, devendo o mesmo ser de responsabilidade exclusiva do Controle Interno,
e encaminhado ao Tribunal de Contas dos Municipios de Goias.

Art. 3°-Ositens 3 e 7 do art. 9° da lei 880/2017 passam a vigorar com seguintes
redagoes:

3. Cargo: ASSESSOR PARLAMENTAR
3.1. Vencimentos: R$ 1.200,00 (Um mil e duzentos reais)
3.2. Numero de Vagas: 05 (cinco)

3.3. Atribuicbes Sumarias: Assessorar o Vereador e o chefe de gabinete na execugéo de
atividades legislativas; Reunir legislagéo, projetos e propostas de interesse do Vereador,
assessorando-o nas questdes que se fizerem necessarias; Preparar matérias relativas a
pronunciamentos e proposi¢bes do Vereador; Auxiliar na execugdo de atividades
administrativas do gabinete; Efetuar o atendimento de municipes e autoridades; Redigir, a
pedido do Vereador, pronunciamentos a serem feitos em plenério; Informar o Vereador
sobre prazos e providéncias das proposigbes em tramitagdo na Camara; Cumprir as
determinagbes da respectiva chefia de gabinete e do vereador; Representar o vereador no
atendimento a comunidade, quando solicitado; Cumprir as normas legais, regulamentares
e de controle interno, Desempenhar outras atividades de assessoramento internas e
externas da atividade parlamentar.

5. Cargo: DIRETOR DE ADMINISTRAGAO GERAL
5.1. Vencimentos: R$ 5.000,00 (cinco mil reais).

5.2. Numero de Vagas: 01 (uma)

5.3. Atribuicbes Sumarias: Assessorar e auxiliar a Mesa Diretora em suas diretrizes
administrativas e em todas as questées que lhe competir; Supervisionar e assessorar todas
as atividades das geréncias subordinadas, zelando pelo patriménio da Camara Municipal,
manutengdo dos servigos administrativos e pela correta aplicagdo dos recursos publicos;
Dirigir e assessorar os servidores sob sua subordinag&o, principalmente em questées
administrativas e de comunicagdo social em geral; Avaliar a execugdo das atividades
administrativas gerais, de comunicagdo social, de expediente, de recursos humanos,
compras, licitagbes, contratos, cerimonial, protocolo e arquivamento, zeladoria, servigos
gerais e demais atividades inerentes aos trabalhos da Camara Municipal; Supervisionar os



trabalhos da Geréncia de Administragdo e Servigos e da Geréncia de Comunicagdo Social,
prestando-lhes esclarecimentos e orientagbes sempre que necessario; Garantir a
disponibilizagdo ao publico das informagbes e publicagbes legais e institucionais da
Cémara; Fazer cumprir a execugdo dos projetos educativos e das agdes institucionais que
visem promover a imagem do Poder Legislativo e as orientagbes dos municipes sobre as
atribuicbes da Cédmara Municipal; Supervisionar a execugao dos trabalhos de cerimonial e
protocolo, sempre que necessario; Mediar conflitos administrativos internos e externos,
com vistas & solugéo de problemas e a perfeita harmonia entre a Cadmara Municipal e a
comunidade em geral;, Fazer cumprir as determinagbes da Presidéncia da Céamara e
executar as tarefas por ela delegadas e representa-la, sempre que para isso for designado;
Promover o acompanhamento das atividades de administragdo geral, analisando as
necessidades dos Gabinetes dos Vereadores, de forma a garantir o bom andamento dos
trabalhos dos parlamentares; Responder pelas geréncias e chefias subordinadas; Manter-
se a disposigdo da Presidéncia para resolugdo de questoes internas e externas; Realizar
outras tarefas administrativas e correlatas ao cargo por iniciativa prépria ou que lhe forem
atribuidas por superior; Organizar a escala de horarios, compensagées, férias e licengas
de sua equipe de forma que néo ocorra prejuizo aos servigos, Resolver questées, emitir
pareceres e propor melhorias em sua area de atuagdo, Cumprir e fazer cumprir as
determinagbes de superiores hierarquicos; Responder por todos os servigos de
responsabilidade da respectiva diretoria; Realizar outras tarefas administrativas e
correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que lhe forem atribuidas por superior.

Art. 4° - Altera o item 1 do artigo 9° da lei 880/17:

1. Cargo: ASSESSOR DA PRESIDENCIA
1.1. Vencimentos: R$ 2.500,00 (dois mil e quinhentos reais)
1.2. Numero de Vagas: 02 (dois)

1.3. Atribuicbes Sumarias: Assessorar o Presidente em assuntos que lhe forem
designados; Assistir ao Presidente na organizacéo e no funcionamento do Gabinete da
Presidéncia; Auxiliar o Presidente em suas relagbes politico-administrativas com a
populagéo, orgdo e entidades publicas e privadas; Assessorar na elaboragéo da pauta de
assuntos a serem discutidos e deliberados nas reunies em que participe o Presidente;
Auxiliar o preparo e recebimento de correspondéncias do Presidente e do seu Gabinete;
Assessorar o preparo dos expedientes a serem despachados ou assinados pelo
Presidente; Auxiliar o Presidente na execugdo de contatos com orgéao, entidades e
autoridades, mantendo atualizada a agenda diéria; Assessorar na manutengédo e
organizagédo de arquivos de documentos, papéis e demais materiais de interesse da
Presidéncia da Cémara; Assistir ao Presidente em viagens e visitas, promovendo as
medidas necessérias para a sua realizagdo; Realizar estudos e pesquisas de interesse da
Presidéncia;, Receber municipes, marcar audiéncias e assessorar o Presidente em suas
reuniées e congéneres; Controlar e assessorar a tramitagdo de documentos, projetos,
processos e demandas de interesse do Presidente, bem como transmitir aos diretores e
servidores da Camara Municipal as ordens e comunicados do Presidente; Organizar e

manter arquivo de documentos e papéis de interesse da Presidéncia; Exercer outras
atividades correlatas.



Art. 5° - Cria os itens 6 e 7 do artigo 9° da lei 880/17:

6. Cargo: DIRETOR FINANCEIRO
7.1. Vencimentos: R$ 5.766,00 (cinco mil e setecentos e sessenta e seis reais)
7.2. Numero de Vagas: 01 (uma)

7.3. Requisitos para provimento: Ensino Superior Completo em Administragcéo, Ciéncias
Contabeis ou Economia, (respeitada a condigéo do atual ocupante)

7.4. Jornada de trabalho: 40 horas semanais

7. Cargo: CHEFE DE SEGURANCA

8.1. Vencimentos: R$ 1.200,00 (Um mil e duzentos reais)

8.2. Numero de Vagas: 2 (duas)

8.3. Requisitos para provimento: Ensino Fundamental incompleto
8.4. Jornada de trabalho: 40 horas semanais

8.5. Atribuigbes Sumarias: fiscalizar as instalagbes internas da Cédmara Municipal de
Jussara, planejar medidas necessarias a seguranga fisica dos Vereadores e servidores e
patrimonial; executar as medidas determinadas pela Presidéncia para manter a boa ordem
das Sessles Plenarias, de acordo com o Regimento Interno; organizar e manter o servigo
de seguranga interna, durante os eventos realizados pela Camara; manter em seguranga
as instalagées internas e externas da Camara durante o periodo noturno; exercer outras
atribuicbes necessarias ao cumprimento de suas finalidades.

Art. 6° - Fica revogado o item o subsequente ao item 05 do art. 9° da Lei
880/2017, que leva a mesma numeragao do item suso.

Art. 7° - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo, ficam revogadas
as disposicdes contrarias.
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