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CÂMARA MUNICIPAL DE SANTO ANTONIO DO JARDIM
ESTADO DE SÃO PAULO

EXCELENTíSSIMOS SENHORES
VEREADORES DA CÂMARA MUNICIPAL DE
SANTO ANTONIO DO JARDIM -SP

DECRETO LEGISLATIVO N° 01/06

"Dispõe sobre a Orgamzaçâo Administrativa da Câmara Municipal de
Santo Antonio do Jardim e dá outras providências. "

Faço saber que a Câmara Municipal aprovou e eu promulgo o seguinte
Decreto Legislativo:

O Presidente da Câmara Municipal de Santo Antonio do Jardim,
Estado de São Paulo, no uso das atribuições que lhe são conferidas
por lei e especialmente rios te-rnos do .ncisc IV, do ártig0 17, da Lei
Orgânica Municipal

Art. 10 As atividades 2dmin:str-=:t!vas da Cârr-ara Municipal de Santo
Antoni~ do Jardim, obedecerão aos princípios da Constituição Federal,
do Es ado e Lei Orgânica do tur.rcípio.

o Para fins de Organização Administrativa da Câmara Municipal,
fica criados (04) cargos provimento em Comissão a seguir

is riminados:
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CARGOS SUBsíDIOS CARGA HORÁRIA 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

)

DESCRiÇÃO DOS CARGOS:

DIRETOR GERAL

FUNCÕES ATRIBUíDAS:

1 - acompanhar as Ordens de Pagamento dos processos oriundos do
setor de Administração e Finanças da Câmara Municipal;

2 - acompanhar a inclusão de descontos e consignações em conta, em
folha de pagamento de funcionários e Vereadores, em todos os
processos elaborados pelo setor de Administração e Finanças;,

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

4 - acompanhar os Editais de Licitações, para compra de materiais ou
para contratação de obras, serviços e outros;



CÂMARA MUNICIPAL DE SANTO ANTONIO DO JARDIM
ESTADO DE SÃO PAULO

/(QQ/?fada ~ r!P()/VO N

Plenário: "Prefeito Walter Peres Ferreira" - Auditório: "Vereador José Fuliaro"
Rua Namén Elias, 74 - Centro - Fone: (19) 3654-1609 - Fone/Fax: 3654-1474

e-mail: camunicipal@jardim-net.com.br
Sessões 1.ª e 3.ª Segunda-Feira

5 - supervisionar os concursos para a seleção de candidatos ao serviço
público, preparando, inclusive, os respectivos Editais, para assinatura do
Presidente da Edilidade;

6 - acompanhar os processos de despesas elaborados pelo setor próprio
da Câmara Municipal;

7 - conferir, juntamente com o Presidente do Legislativo, os cheques
emitidos pela Câmara Municipal;

8 - propor ao Presidente, alertado pelo setor próprio da Câmara, a
inexistência de recursos orçamentários para determinadas dotações,
sugerindo, inclusive a elaboração de proposituras próprias;

9 - acompanhar a elaboração de certidôes relativas a assuntos do Poder
Legislativo, encaminhando-as p:3ra a assinatura do Presidente da
Câmara;

10 - inspecionar, a oualquer rr o nento, o saldo bancário da Câmara,
lavrando o competente termo;

11 - manter-se ciente, diariamente, do movimertofinanceiro da Câmara;

12 - providenciar a abertura créduos adicionais. quando autorizados pela
Presidência do Poder L;:..g'~iativo

13 - atender e encaminhar os munícipes aos orqãos competentes da
comunidade para COrtSU!_o e pcssivel atendimento das reivindicações
apresentadas;

, da e televisionada;

5 - fetuar a necessária divuiqaçáo das atividades do Legislativo,
atu dê.junto à imprensa local;



"cPI ?faóa ck r!/->O/UO //
Plenário: "Prefeito Walter Peres Ferreira" - Auditório: "Vereador José Fuliaro"

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

Sessões 1.ª e 3.ª Segunda-Feira

CÂMARA MUNICIPAL DE SANTO ANTONIO DO JARDIM
ESTADO DE SÃO PAULO

,/

16 - organizar e desenvolver todos os trabalhos pertinentes à realização
de Sessões Solenes e/ 0'.1 Especiais;

17 - acompanhar e auxiliar no tramite de projetos relacionados ao Plano
Plurianual, Diretrizes Orçamentá..as e Orçamento do Município de Santo
Antonio do Jardim;

18 - exercer todas as demais tarefas que lhe forem atribuídas por
determinação do Presidente da Càmara Municipal, bem como aquelas
oriundas de determinação rios Sr~'. Vereadores.

19 - Orientar, fiscalizar e acoropanhar os serviços prestados pelos
demais funcionários da C:--,rnara.

ESPECIFICAÇÕES:

Escolaridade: 2° Grau Completo

DIRETOR FINANCEIR0:

1 - escriturar analiticamente os ~JS ou fatos administrativos, efetuanc'o
os correspondentes lanç- llEmb~ contábeis, para possibilitar o controle
contábil e orçamentário;

2 - promover a prestaçác acertos e conciliação de contas em ge ai,
confe rindo saldos, locah, ando e retificando possíveis erros, para
.sse urar a correção 13s Cl,Jerac·es contábeis;

3 - 'Iaborar demonstrativos contóbeis mensais. trimestrais. semestrais e
nu is, relativos à execr -o orcernentária e financeira. em consonância

I is, regulamentos e normas vrqentes, para apresentar resultados da
~o patrimorual, econômica e financeira.
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5 - auxiliar no controle de projetos pautados, constando prazos para
apreciação, adiantamentos aprc /ação ou rejeição e outros motivos de
encerramento, para tramitação dê matéria;

6 - manter arquivo de .eis, decretos leqislatrvos. resoluções, atos e
sistema de referenciamento em rreio magnético ou manual;

7 - auxiliar nos se - (I~,) ~ pl: .ários, anota IClO as deliberações e
fornecendo material de aooio Gomo leis, doumna e iunsprudência e
outros que se fizerem necessários, para atender à solicitações dos
vereadores ou da Mesa da Câmara;

8 - encaminhar material r:::; a put cação na imorensa local e/ ou regional,
para a divulgação dos atos do Leqisiativo;

9 - executar outras ta(ef2,~ corre atas que lhe corem determinadas pelo
Presidente e Diretora Uer di ela Car-iara

10 - proporc.onar aos \'t:: -eadol r s total assistência nos contatos com
entidades, órgãos ou autor dades federais, estaduais ou municipais, bem
como no contato com rnun r.» ipes

11 - acompanhar a e':::t, .: :3~ão e requerimentos, Indicações e demais
proposituras da lavra dos Srs. Ve eadores;

\ 12 - responsabil'zar-se ;JE: () corrr )Ie de arquivo pertinente a Projetos de
;creto l.eoislativc, Projer.s de :-:'esolução. Propostas de Emenda a Lei

,O gânica do íVL:nicípio, I~'as, t·\.;:~ouerimentos Indicações e todos os
d mais expedientes reracrcnados ao serviço aor-unistrativo;

~

acomporhar e auoliar no tramite de projetos relacionados ao Plano
PI ~anual, Diretrizes Orcarnentár 3S e Orçamento do Município de Santo
Ant nio Q..oJardim;

ESPECIFICAÇC>t=S:

I
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4 - preparar um c err-c.nstrat :o do movi ente diário de caixa,
relacionando os paçarr.- rtos .:; recebimentos efetuados, com os
respectivos valores em dinheiro ou cheques, para apresentar posição
financeira existente.

5 - executar outras tarefas correlatas determinadas pelo Presidente e
Diretora Geral da Câmara Munichal.

ESPECIFICAÇÕES:

Escolaridade: Curso i'ec 'I.CO e n Contabilidade em nível de segunco
grau,

DIRETOR LEGISLATiVO

FUNÇÕES ATRIBUíDAS:

1 - proceder a leitura ~c. ",::.>;s revistas, sei;' ~;')nanc'c o s assun cs c e
interesse do l.eqislal'vo f: co Município, armazenando em pastas
legislação, jurisprudência e doutrina, para fornecer subsídios na
elaboração de pareceres e/ u consultas;

2 - consultar bancos j8 dado para obter hformações e legislação
necessá Ias para subsidia, a ati. ação dos parlamentares, membros das
comiss - es e Presidente da Cámara Municipal;

3 - ex cuta de catuoo éJfld ')Ll di:Jllar;ao de do: -entos corno autóorafo s,
decr tos leqislativos, resoluções, atos da Mesa, para atender ao
Pro esso Legislativo da Câmara 'vlunicipal;

redigir documentes corno (' 'ícios relatórios. registrando em livros
prios ou em sistemas In 'Jrma .:ados para preservação da informação;
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Escolaridade: 10 Grau Copo pleto

ASSISTENTE LEGISLATI .:)

FUNÇÕES ATRIBUíO/-\S:

1 - Serviços gerais de linv.Jf~zaIk3 instalações ela Câmara Municipal;

2 - Organizações das !~9I'3Sde "'enário "Pref. Walter Peres Ferreira" e
Auditório "Vereador Jose f-=' liaro"

3 - Entrega e postaqe :. de correspondências e organização das
mesmas recebidas na ~8rnara MIJnicipal;

4 - Serviços bancários de=> escriorio e xeroqrafia de documentos;

5 - Compras de mar- : '::. (i! consumo r ccessários para Câmara
Municipal que lhe forer c ~tRrmlP Idas pelo Presidente da Cámara;

6 - Atendimento a cen ra' I=lefôn _a'

7 - acompanhar a elé.1r,)i'(?r;30da Atas das Sessões Plenárias e a devida
transcrição em livro propr+.

8 - Executar outras tarets corr latas que lhe forem determinadas pelo
Presidente e Direto' o «(~ral da Câmara e os cernais serviços

\ concernentes a fur çao

9 - ~notação ade,r,ecac:c:::_"e,n::a l:~rlhé\me,n~o':,J )~3 mesmcs <.10 Presidente
da dâmara, demais Vere:. _ )[e" I' uncionanos:
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ESPECIFICAÇÕES

Escolaridade: I° Grau 80. 'I;)leto

Art. 3° Os cargos em com s.sào serão de livre nomeação e exoneração do
Presidente da Câmara a1 : /és d Portaria.

Art. 4° O servidor ocupante d J cargo em comissão será segurado
obrigatório do Regime dE; ~L T c: Regime Geral da Previdência Social -
RGPS.

Art. 5 ° É facultado ao Prpsiden' 9 da C ãrnara delegar competência aos
servidores para a prát«. ~ de atos a rninist.ativos determinado em
regulamento específico.

Art. 6° Este decreto t.e.iis'at'vo vi
revogadas as disposiçt e~ e
Legislativo nO88.

ir e 2° de Janeiro de 2006,
sp oralmente de Decreto

___-.:L_J----_-=:.
Antorü Jose' Tonon Fuliaro

Presidente da Câmara


