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EXCELENTISSIMOS SENHORES
VEREADORES DA CAMARA MUNICIPAL DE
SANTO ANTONIO DO JARDIM -5P

DECRETO LEGISLATIVO N° 01/06

“Dispoe sobre a Orgainzacéao Administrativa da Cémara Municipal de
Santo Antonio do Jardim e da ouiras providéncias.”

O Presidente da Cémara Municipal de Santo Antonio do Jardim,
Estado de Sao Paulo, no uso das atribuicdes que lhe sado conferidas
por lei e especialmente rnos termos do .ncisc 1V, do artigo 17, da Lei
Orgéanica Municipal-

Faco saber que a Camara Municipal aprovou e eu promulgo o seguinte
Decreto Legislativo:

Art. 1°/As atividades =2dministrativas da Cémara Municipal de Santo
Antonio do Jardim, obedecerao zos principios da Constituigdo Federal,
do Estado e Lei Organica do Murucipio.

Art. 2° Para fins de Organizacéo Administrativa da Camara Municipal,
ficamm criados (04) cargos provimento em Comissdo a seguir
disqriminados:
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CARGOS SUBSIDIOS CARGA HORARIA CARGOS
DIRETOR GERAL R$ 820.00 36h30 semanais 01
DIRETOR FINANCEIRO  R$800.00 20h semanais 01
DIRETOR LEGISLATIVO R$ 540.00 36h30 semanais 01
ASSISTENTE LEGISLATIVO R$ 471.00 36h30 semanais 01

DESCRICAO DOS CARGOS:

DIRETOR GERAL

FUNCOES ATRIBUIDAS:

1 - acompanhar as Ordens de Pagamento dos processos oriundos do
setor de Administracéo e Financas da Camara Municipal;

2 - acompanhar a inclus&do de descontos e consignagdes em conta, em
folha de pagamento de funcionarios e Vereadores, em todos os

. processos elaborados pelo setor de Administragéo e Finangas;

\ 3 - conferir as certidbes referentes aos atos e fatos da vida administrativa
\ dos servidores do Poder Legislativo;

4 - acompanhar os Editais de Licitagdes, para compra de materiais ou
para contratacdo de obras, servigos e outros;
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5 - supervisionar os concursos para a selegdo de candidatos ao servico
publico, preparando, inclusive, os respectivos Editais, para assinatura do
Presidente da Edilidade;

6 - acompanhar os processos de despesas elaborados pelo setor préprio
da Camara Municipal;

7 - conferir, juntamente com o Presidente do lLegislativo, os cheques
emitidos pela Camara Municipal;

8 - propor ao Presidente, alertado pelo setor préprio da Camara, a
inexisténcia de recursos orcamentarios para determinadas dotagoes,
sugerindo, inclusive a elaboracéc de proposituras proprias;

9 - acompanhar a elaboracac de certiddes relativas a assuntos do Poder
Legislativo, encaminhando-as para a assinatura do Presidente da
Camara;

10 - inspecionar, a oualquer mamnento, o saldo bancéario da Camara,
lavrando o competente termo;

11 - manter-se ciente, diarizment:, do movimento financeiro da Camarz;

12 - providenciar a abertura creditos adicionais. quando autorizados pela
Presidéncia do Poder Legisiativo

13 - atender e encaminhar os municipes aos orgdos competentes da
comunidade para consu’a e poessivel atendimento das rewvindicagoes
apresentadas;

\14.-/atuar, auxiliando no contato de vereadores com a imprensa escrita,

falada e televisionada:
ﬁS”\»x-'\i\afetuar a necessaria divuigagdo das atividades do Legislativo,

; i \ . Al . 3§ Y
Jatuando junto & imprensa local;
j 1
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16 - organizar e desenvolver todos os trabalhos pertinentes a realizagéo
de Sessoes Solenes e/ ou Especiais;

17 - acompanhar e auxiliar no tramite de projetos relacionados ao Plano
Plurianual, Diretrizes Orcarnentar.as e Orgamento do Municipio de Santo
Antonio do Jardim;

18 - exercer todas as demais tarefas que lhe forem atribuidas por
determinagdo do Presidente da Cémara Municipal, bem como aquelas
oriundas de determinacao dos Sre. Vereadores.

19 — Orientar, fiscalizar ¢ acompanhar os servigos prestados pelos
demais funcionarios de Camara.

ESPECIFICA(}C)ES:
Escolaridade: 2° Grau Completo
DIRETOR FINANCEIRO:

1 - escriturar analiticamanie os 10s ou fatos administrativos, efetuanco
0os correspondentes lanczmento: contabeis, para possibilitar o controle
‘\ contabil e orcamentario;

acertos e conciliagdo de contas em geral,
\\ \conferindo saldos, localizando e retificando possiveis erros, para
\ a\ssegurar a corregao fas operac: es contabeis;

‘\‘\3 -\glaborar demonstrztivos contbeis mensais. trimestrais. semestrais e
\anuais, relativos a execi =0 orczmentaria e financeira, em consonancia
1 leis, regulamentos & normas vigentes, para apresentar resultados da
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5 - auxiliar no controle de projetos pautados, constando prazos para
apreciacdo, adiantamentos. aprcvagao ou rejeicdo e outros motivos de
encerramento, para tramitzcao da matéria;

els, decretos legislativos, resolucbes, atos e
0 em meio magnético ou manual;

6 - manter arquivo de
sistema de referenciamenio
7 - auxiliar nos servigos plzaarios, anotando as deliberacdes e
fornecendo material de apoio como leis, douirina e jurisprudéncia e
outros que se fizerem necessdarios, para atender a solicitacdoes dos
vereadores ou da Mesa da Camara;

8 - encaminhar material =2 pub ‘cagcao na imprensa local e/ ou regional,
para a divulgacao dos atos do Legislativo;

9 - executar outras tarefz: corre'atas que lhe forem determinadas pelo
Presidente e Diretora Geral da Camara

10 - proporcicnar aos vereadores total assistZncia nos contatos com
entidades, 6rgaos ou autordades federais, estaduais ou municipais, bem
como no contato com mun cipes

11 - acompannar a e'atcragdo e requerimentos, Indicacdes e demais

prop.osituras da lavra dos Srs. Vereadores;

/,

12/- responsabilizar-se pe'n con'i
Décreto Legislative, Projei~s de
Oganlca do Municipio, Aras,

mais expedientes relac .\nadoc

Antanio do Jardim;

ESPECIFICACOES:

raeguerimentos.

AJ acomparhar e auxiliar no tra
lurianual, Diretrizes Crcamental

!9 de arquivo pertinente a Projetos de
esolucdo. Propostas de Emenda a Lai
Indicagoes e todos os

a0 servigo administrativo;

mite de projetos relacionados ao Plano
2s e Orgamento do Municipio de Santo




CAMARA MUNICIPAL DE SANTO ANTONIO DO JARDIM
ESTADO DE SAO PAULO

« 7 X . ”
Q/Q/ ﬁaﬁa do @O/UO

Plenario: “Prefeito Walter Peres Ferreira” - Auditério: “Vereador José Fuliaro”

Rua Namén Elias, 74 - Centro - Fone: (19) 3654-1609 - Fone/Fax: 3654-1474
e-mail: camunicipal @jardim-net.com.br
Sessodes 1.2 e 3.2 Segunda-Feira

4 - preparar um cemonstrali o do movimento diarioc de caixa,
relacionando os pagamentos < recebimentos efetuados, com os
respectivos valores em dinheirc ou cheques, para apresentar posi¢ao
financeira existente.

5 - executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Presidente e
Diretora Geral da Camara Municinal.

ESPECIFICACOES:

Escolaridade: Curso iecri.co erm Contabilidade em nivel de segunco
grau.

DIRETOR LEGISLATIVC

FUNCOES ATRIBUIDAS:
1 - proceder a leitura = ;. nz2is ¢ revistas, seizcionancdc 03 assuntcs ce
interesse do Legislaiive ¢ do Municipio, armazenandc em pastas

legislagdo, jurisprudéncia e coutrina, para fornecer subsidios na
elaboracao de pareceres e/ou consultas;

2 - consultar bancos de dado: para obter informagdes e legislagdo
necessarias para subsidiai a att acdo dos parlamentares, membros das

~

comissdes e Presidente da Camara Municipal,

3 - exgcutar de cdatlografia ou digiiazao de doc. nentos como autografos,
. decrgtos legislativos, resolugoes, atos da Mesa, para atender ao
\  Progesso Legislativo da Camara Municipal;

\

redigir documentcs como nficios relatorios, registrando em livros
PUoprios ou em sistemas in"orma zados para preservagao da informacgao;
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Escolaridade: 1° Grau Conpleto

ASSISTENTE LEGISLATIVO

FUNCOES ATRIBUIDAS:
1 — Servigos gerais de limpeza n=s instalagbes da Camara Municipal;

2 — Organizagdes das sa'as de Flendrio “Pref. Walter Peres Ferreira” e

Auditério “Vereador Jose Fuliaro’
3 — Entrega e postage s de correspondéncias e organizagdo das

mesmas recebidas na Camara Municipal,
4 — Servicos bancarios de ascriiorio e xerografia de documentos;

5 — Compras de mai= s de consume recessarios para Cémara
Municipal que !he forer c=termirnadas pelo Presidente da Camarg;
6 — Atendimento a cenirza! ielefén —a:

7 - acompanhar a elacoracao da: Atas das Sessdes Plenarias e a devida
transcricao em livro propric

8 — Executar outras t'em-* 2= corr:latas que Ihe forem determinadas pelo

\ Presidente e Diretars (woral da Camara e 0s demais servigos
\\ concernentes a fun g:du
\\
\ » enca ninhamento 4os mesmces ao Presidente
res ¢ funcionarios;
s en ceral;
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ESPECIFICACOES
Escolaridade: 1° Grau Coimpleto

Art. 3° Os cargos em comissao serdo de livre nomeacgéo e exoneragédo do
Presidente da Camara atr-vés o . Portaria.

Art. 4° O servidor ocupznte do cargo em comissdo sera segurado
obrigatério do Regime da TLT « Regime Geral da Previdéncia Social -
RGPS.

Art. 5 ° E facultado ao Presiden‘s da Camara delegar competéncia aos
servidores para a pratice de ztos administrativos determinado em
regulamento especifico.

Art. 6° Este decreto Legis'ativo vi }\raré a parti € 2° de Janeiro de 2006,

i1 £\ \ g
revogadas as disposicies effy contrario \gspgcialmente de Decreto
Legislativo n° 88. .

\

\

Jardim, 02 de Janeiro da /7

AN
N\ N e S

Antonto José Tonon Fuliaro
Presidente da Camara




