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AUTOGRAFO LEGISLATIVO Ne 68, DE 31 DE MAIO DE 2022

Dispbe sobre o Plano de Carreira dos
Funcionarios do Poder Legislativo do Municipio
de Uruguaiana.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE URUGUAIANA. Fago saber, em cumprimento ao

disposto no Art. 182 do Regimento Interno da Casa, que a Mesa Diretora propds e a Camara
Municipal de Uruguaiana aprovou a seguinte Lei:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

) Art. 12 O Plano de Carreira dos Funciondrios do Poder Legislativo de Uruguaiana
€ 0 estabelecido por esta Lei.

Art. 22 O Plano de Carreira aplica-se a todos os servidores e empregados
publicos do Poder Legislativo, assim entendidos os servidores do quadro do Poder Legislativo
regidos pelo Regime Juridico Estatutério e os empregados ptblicos submetidos 3 Consolidagio
das Leis do Trabalho, excluidos os servidores detentores exclusivamente de cargos em comissdo
que permanecem regulados em Lei Especifica.

Art. 32 Para os efeitos desta Lei, considera-se:

Quadro — o conjunto de cargos de provimento efetivo, bem como de funcdes
gratificadas, hierarquizados;

Cargo — o conjunto de atribuigbes e responsabilidades cometidas a um servidor,
criado por lei, com denominagdo prépria, em nimero definido e com retribuicio padronizada;

Nivel — a distribuicdo dos cargos a partir do indice de escolaridade e
especializagdo técnica exigido para o provimento;

Categoria funcional — o agrupamento de cargos efetivos da mesma profissdo ou
atividade e do mesmo nivel de dificuldade e responsabilidade, constituida de padrio e nivel;

Carreira — o conjunto de categorias funcionais dispostas hierarquicamente de
acordo com o nivel de dificuldade e responsabilidade, representadas por classes que sio
transpostas conforme critérios de promoc3o;

Fungdo — o conjunto de atribuigbes cometidas aos servidores detentores de
funcdes gratificadas, podendo ser geral quando se refere a contelddo ocupacional de direcio e
assessoramento, ou especifica, quando indicar atribui¢des de outra natureza;

Classe — disposicao gradual de retribuicdo pecuniaria dentro de cada categoria
funcional, constituindo a linha de ascensio funcional; e

Padrdo — o indicativo do valor do vencimento basico dos cargos e das fungdes
gratificadas.

Art. 42 A organizacdo do pessoal do Poder Legislativo, com base no “Sistema de
Classificacdo de Cargos, Empregos e Fungdes de Confianga”, fica assim constituido:

| = Quadro Permanente; e
Il — Quadro de Fungtes de Confianca.
§ 12 O Quadro Permanente é constituido por cargos e empregos.

§ 22 O Quadro de Fungdes de Confianga é integrado por todos os cargos e
fungbes sujeitas a designagio pelo Presidente do Poder Legislativo.
Art. 52 Os cargos sao de provimento efetivo ou em comisséo.
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Art. 62 Os cargos de provimento efetivo e os empregos publicos formam carreira.

Paragrafo Gnico. Os cargos ou empregos de carreira sdo os que possibilitam a
movimentagdo de seus ocupantes, mediante promogao.

CAPITULO Il
DA ESTRUTURA DO QUADRO PERMANENTE DE CARGOS

Art. 72 A estrutura basica do Quadro Permanente é constituida do servico de
Administracdo Geral e vincula-se aos fins do Orgdo Legislativo do Municipio.

Art. 82 A sistematica do Quadro Permanente é estabelecida predominantemente
em funcdo de quatro niveis educacionais, fixados segundo a complexidade dos servigos da
Camara Municipal e qualificacdes requeridas, a saber:

| — Nivel 4 — Superior: Trabalhos de planejamento, assessoramento e execu¢do de
atividades complexas. Exigéncia de curso superior completo, suplementado, quando
necessario, por curso de especializacdo ou aperfeicoamento, especificados nos requisitos para
provimento dos cargos;

Il — Nivel 3 — Técnico: Fungdes administrativas de grande responsabilidade.
Exigéncia de curso técnico ou ensino médio completo, complementado, quando for o caso, por
conhecimentos técnicos especializados, conforme definicao nos requisitos para provimento dos
cargos;

Il — Nivel 2 — Médio: Fungbes administrativas de complexidade moderada.
Exigéncia de ensino médio completo, complementado, quando for o caso, por conhecimentos
especializados, conforme defini¢do nos requisitos para provimento dos cargos; e

IV — Nivel 1 — Simples: Fungdes de relativa complexidade. Exigéncia de ensino
fundamental completo, complementado, quando for o caso, por conhecimentos especializados,
conforme definigdo nos requisitos para provimento dos cargos.

Art. 92 Cada nivel podera conter cargos ou empregos de padrdes diversos, ndo
podendo, entretanto, haver padrdes idénticos em niveis diferentes.

Art. 10. Fica criado o Quadro Permanente do Poder Legislativo que é estruturado
com os seguintes cargos:

NIVEL N® DE CARGOS DENOMINACAO CODIGO
Superior 01 Procurador Juridico Legislativo 01.04.05
Superior 04 Oficial Legislativo 01.04.05
Superior 01 Contador 01.04.05
Superior 01 Analista de Tecnologia de Informagdo 01.04.05
Superior 01 Jornalista Reporter 01.04.05
Técnico 01 Tesoureiro 01.03.04
Técnico 01 Agente de Recursos Humanos 01.03.04
Técnico 02 Auxiliar Técnico Legislativo 01.03.04
Técnico 02 Agente Administrativo 01.03.04
Técnico 01 Agente de Protocolo e Reprografia 01.03.04
Técnico 01 Técnico Operador de Som e Imagem 01.03.04
Técnico 01 Auxiliar Técnico de Informatica 01.03.04
Técnico 01 Agente de Cerimonial 01.03.04

Médio i 01 Agente de Transporte 01.02.03

Médio 01 Agente de Patrimdnio 01.02.03
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Médio 01 Agente de Compras e Manutencio 01.02.03
Médio 01 Almoxarife 01.02.03
Médio 04 Auxiliar Administrativo 01.02.02
Simples 03 Auxiliar de Servicos Legislativos 01.01.01

L Simples 01 Agente de Copa 01.01.01

Paragrafo tnico. As atribui¢des dos cargos de provimento efetivo e dos empregos

pl]bllic_os s3o parte integrante desta Lei sob a forma de Anexo I, somente podendo ser alteradas
por lei.

Art. 11. O cédigo de identificagdo estabelecido para as classes de cargos e
empregos do Quadro Permanente tem a seguinte constituicdo:

PRIMEIRO ELEMENTO: indica o quadro;

SEGUNDO ELEMENTO: indica o nivel; e

TERCEIRO ELEMENTO: indica o padrao.
iy Paragrafo Unico. O codigo do Quadro Permanente é identificado pelo digito um

1).
CAPITULO Il '
DA ESTRUTURA DO QUADRO DE FUNCOES DE CONFIANCA E GRATIFICACOES

Art. 12. Fica criado o Quadro de Fungdes de Confianca do Poder Legislativo, que
é constituido da seguinte forma:

ﬁ:\lnoggzs Denominacgdo Valor
01 Chefe do Departamento de Legislacdo e Registros RS 1.364,05
01 Chefe do Departamento de Recursos Humanos RS 1.364,05
01 Chefe do Departamento de Contabilidade e Financas RS 1.364,05
01 Chefe do Departamento de Compras e Patrimdnio RS 1.364,05
01 Chefe do Departamento de Cerimonial RS 1.364,05
01 Chefe do Departamento de Informatica RS 1.364,05
01 Chefe do Departamento de Apoio Administrativo RS 1.364,05
01 Chefe do Departamento de Imprensa RS 1.364,05

Paragrafo tnico. Os valores previstos neste artigo terdo sua expressao monetdaria
revisada anualmente, considerando os mesmos indices e as mesmas datas observadas para a
revisdo geral da remunerac¢do dos servidores do Municipio.

Art. 13. Ficam criadas as seguintes gratificagdes:

| — Gratificagdo por exercicio de Controle Internc — GACI — a ser concedida a
servidor efetivo ou empregado publico que seja designado pelo Presidente do Poder Legislativo
para exercer, no ambito legislativo, as tarefas atinentes ao sistema de controle interno;

Il — Gratificacdo por Participacdo em Comissdo de Licitacdo — GPCL — a ser
concedida a servidor efetivo ou empregado publico que seja designado pelo Presidente do
Poder Legislativo para compor comissdo de licitacdo, exceto se para a fungdo de presidente da
mesma;

[l — Gratificagdo por exercicio de Presidéncia em Comissdo de Licitagcdo — GPrCL —
a ser concedida a servidor efetivo ou empregado publico que seja designado pelo Presidente
do Poder Legislativo para exercer a funcdo de presidente de comissdo de licitagdo;
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IV — Gratificagdo por Participagdo em Comissdo de Patrimdnio — GPCP — a ser
concedida a servidor efetivo ou empregado publico que seja designado pelo Presidente do
Poder Legislativo para compor comissdo de patrimdnio;

V — Gratificagdo por exercicio de Fungdo de Pregoeiro | — GP | —a ser concedida a
servidor efetivo ou empregado publico que seja designado pelo Presidente do Poder Legislativo
para funcdo de pregoeiro;

VI — Gratificagdo por exercicio de Fungio de Pregoeiro Il — GP Il — a ser concedida
a servidor efetivo ou empregado publico que seja designado pelo Presidente do Poder
Legislativo para funcdo de pregoeiro; e

VIl — Gratificacdo por exercicio de fungdo de Ouvidor — GO — a ser concedida a
servidor efetivo ou empregado publico que seja designado pelo Presidente do Poder Legislativo
para exercer as tarefas atinentes a Ouvidoria da Camara.

§ 12 As gratificacdes serdo pagas enquanto durar a designagdo que sera realizada
por portaria.

§ 29 As gratificagbes previstas neste artigo serdo remuneradas conforme o
quadro abaixo:

DENOMINAGAO Valor
Gratificacdo de Controle Interno RS 1.364,05
Gratificacdo por exercicio de Presidéncia em Comissao de Licitagdo RS 854,24
Gratificacdo por Participacdo em Comissao de Licitagao RS 674,67
Gratificacdo por Participagdao em Comissao de Patriménio RS 674,67
Gratificagdo para Fungdo de Pregoeiro | RS 1.364,05
Gratificagdo para Funcdo de Pregoeiro Il RS 1.364,05
Gratificagdo para Fungdo de Ouvidor RS 1.364,05

§ 32 O valor previsto no §22 tera sua expressdao monetaria revisada anualmente,
considerando os mesmos indices e as mesmas datas observadas para a revisdo geral da
remuneragdo dos servidores do Municipio.

Art. 14. O preenchimento das Fungdes de Confianca previstas nesta Lei é
privativo de servidores efetivos ou dos empregados publicos.

Paragrafo unico. A lotagdo das fungdes serd estabelecida através de portaria,
mediante ato discriciondrio do presidente da Camara, observado o preenchimento dos
requisitos previstos para a fungao.

Art. 15. Os empregados publicos podem preencher as Fun¢des de Confianca

sendo que, em caso de dispensa da fungdo de confianga, aplica-se o art. 468, paragrafo unico
da CLT.

CAPITULO IV
DA CRIACAO E DAS ESPECIFICACOES DOS CARGOS E EMPREGOS
Art. 16. Especificacbes de categorias funcionais, para efeitos desta Lei, é a
diferenciacdo de cada uma relativamente as atribuigdes, responsabilidades e dificuldades de
trabalho, bem como as qualificacGes exigiveis para o provimento dos cargos ou empregos
publicos que a integram.
Art. 17. A especificagdo de cada categoria funcional devera conter:
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I —denominacdo da categoria funcional;

Il — padrdo;

Il — descrigdo sintética e analitica das atribuicdes;

IV — condi¢Ges de trabalho, incluindo o horério semanal e outras especificas; e

) V —requisitos para provimento, abrangendo o nivel de instrucdo, idade e outros
especiais de acordo com as atribuigdes do cargo publico.

CAPITULO V _
DAS TABELAS DE PAGAMENTO DO QUADRO PERMANENTE E FUNCOES DE CONFIANCA

Art. 18. A tabela de vencimentos do Quadro dos Cargos Efetivos é integrada por
cinco (5) padrdes de vencimentos.

Art. 19. Os valores pecunidrios dos padrdes referidos no artigo anterior s3o os
seguintes para a classe inicial:

Padrdo Classe A
Padrao 1 RS 1.590,43
Padrdo 2 RS 2.227,20
Padrdo 3 RS 3.005,95
Padrdo 4 RS 3.907,74
Padrdo 5 RS 4.689,28

Art. 20. O servidor ou empregado publico que exercer funcdo gratificada tera
seus vencimentos acrescidos do valor pecunidrio correspondente ao padrio atribuido 3 funcdo,
sendo vedada a cumulatividade.

Paragrafo unico. Ocorrendo, por necessidade do servigo, o acimulo de funcdes,
o servidor percebera a gratificagio referente a de maior valor.

CAPITULO VI
DO RECRUTAMENTO E DA SELECAO

Art. 21. O recrutamento dos cargos de provimento efetivo dar-se-3 por Edital de
Concurso e a sele¢do através de provas ou de provas e titulos e proceder-se-a sempre que for
necessario o preenchimento dos cargos criados por Lei.

Pardgrafo tnico. Para o ingresso do Quadro Permanente do Poder Legislativo é
necessario possuir, no minimo, dezoito anos de idade.

CAPITULO VII
DAS PROMOCOES

Art. 22. A promocdo sera realizada dentro da série de cargos mediante a
passagem do servidor de uma determinada classe para a imediatamente superior.

Art. 23. Cada cargo tera seis classes designadas pelas letras A, B, C, D, E e F sendo
a Gltima o final da carreira.

Paragrafo Unico. Os valores estabelecidos para as classes B, C, D, E e F serdo
obtidos mediante a aplicagdo do indice de 10% (dez por cento), cumulativamente, de classe a
classe.

Art. 24. O cargo se situa dentro da série, inicialmente, na classe A e a ela retorna

quando vago.
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Art. 25. As promocdes obedecem os critérios estabelecidos no Regime Juridico
dos Servidores Publicos.

Paragrafo unico. Aplicam-se os mesmos critérios previstos no caput deste artigo
a promogao dos empregados publicos.

_ CAPITULO VIII )
DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 26. Fica criado o Quadro Permanente de Empregos em Extingdo do Poder

Legislativo:
NIVEL N° DE EMPREGOS DENOMINACAO CcODIGO
Simples 02 Agente de Copa 01.01.01

Paragrafo Unico. Ficam extintos os empregos previstos no caput deste artigo na
medida em que vagarem.

Art. 27. As promocdes concedidas antes desta Lei serdo computadas para fins de
enguadramento funcional dos servidores e empregados que no momento da publicagdo desta
Lei componham o quadro efetivo.

Paragrafo nico. Até noventa dias ap6s a publicacdo desta Lei serao publicados
os valores do subsidio e da remuneragdo dos cargos e empregos publicos, em atendimento ao
§ 6°, do art. 39, da Constituicdo Federal.

Art. 28. Os detentores de cargos e fungdes da Camara Municipal de Uruguaiana,
respeitados os direitos adquiridos, sdo os estabelecidos conforme quadro abaixo e
especificados de acordo com o Anexo | da presente Lei.

CARGO E FUNCOES
Oficial Legislativo

Contador

Almoxarife

Agente Administrativo

Agente de Protocolo e Reprografia

Tesoureiro

Agente de Patrimonio

Agente de Compras e Manutengao

Agente de Transporte

Auxiliar Administrativo

Auxiliar Administrativo

Auxiliar de Servigos Legislativos

Agente de Copa

Analista de Tecnologia de Informagdo

Art. 29. Os proventos dos inativos e pensionistas serdo revisados com base nas
alteragbes decorrentes da classificacio e organizagdo do plano de pagamento instituido na
forma desta Lei.
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Art. 30. O Poder Legislativo promoverd o aperfeicoamento de seus servidores, no
sentido de melhor prepara-los para as fungdes que lhe s3o afetas, com o objetivo de promover
0 aprimoramento dos servicos publicos.

Art. 31. As despesas decorrentes desta Lei correrdo por conta das dotagbes
orcamentarias proprias.

Art. 32. Revoga as Leis n? 4.353, de 26 de junho de 2014, que “Dispde sobre o
Plano de Carreira dos Funcionarios do Poder Legislativo do Municipio de Uruguaiana e d3
outras providéncias”; n2 4.430, de 21 de novembro de 2014, que “Altera o art. 10 da Lei
Municipal n.2 4.353 — de 26 de junho de 2014, que dispbe sobre o Plano de Carreira dos
Funcionarios do Poder Legislativo do Municipio de Uruguaiana e d4 outras providéncias”; e n2
4.907, de 8 de maio de 2018, que “Altera o art. 12 da Lei Municipal n.2 4.353 — de 26 de junho
de 2014, que dispde sobre o Plano de Carreira dos Funciondrios do Poder Legislativo do
Muricipio de Uruguaiana e d& outras providéncias”.

Art. 33. Esta Lei entra em vigor na data de sua publica¢3o.

Gabinete da Presidéncia da Camara Municipal de Uruguaiana, em 31 de maio de

Ver. PAULO ROBERTO IN?( LEINUBING
Presidente

2022,

A sangdo do Poder Executivo.

7 ’
Data supra. i /ﬁ /
~, - g
Vgr/Ml\RC O CAR LEMQOS
12 Secretario

kmmb/cmu




ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

n PODER LEGISLATIVO ‘
CAMARA MUNICIPAL DE URUGUAIANA
PALACIO BORGES DE MEDEIROS \
Rua Bento Martins, n2 2619, CEP: 97501-520 — URUGUAIANA — RS N P

Telefone: (55) 3412-5977
Site: www.uruguaiana.rs.leg.br E-mail: expediente@uruguaiana.rs.leg.br

ANEXO |
ESPECIFICACOES DO QUADRO PERMANENTE

Denominacgdo de Cargo: PROCURADOR JURIDICO LEGISLATIVO

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUIGCOES: Representar juridicamente de forma ampla para o
pleno exercicio das fungdes legislativas, em assuntos pertinentes as suas atribuicdes.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

defender e representar, judicial ou extrajudicial, os interesses e direitos da Camara,
bem como promover o ajuizamento de agdes e demais remédios constitucionais necessdrios a
garantia das prerrogativas do Poder Legislativo;

receber citacbes, intimagdes e demais atos de comunicagdo oriundos de acdes judiciais
em que figure como parte a Cimara Municipal de Uruguaiana ou o seu Presidente por ato
praticado no exercicio de suas atribuigdes funcionais;

emitir parecer em processos de requisicdo sobre compras e servicos de qualquer
natureza, através da identificacdo da melhor modalidade de licitagdo, dispensa ou
inexigibilidade;

emitir parecer sobre editais de licitages, acompanhando e orientando os servigos
desempenhados pela Comissdo Permanente de Licitagdes e pelo Pregoeiro;

elaborar e revisar minutas de contratos, ajustes e convénios firmados pela Presidéncia;
. emitir parecer e andlises de requerimentos de matéria pessoal, formulados pelos
servidores da Camara;

acompanhar junto aos 6rgdos publicos e privados as questdes de ordem juridica de
interesse da Camara;

orientar, quanto ao aspecto juridico, os processos administrativos e sindicancias
instauradas pela Presidéncia;

pesquisar, analisar e interpretar a legislagdo e regulamentos em vigor nas areas
legislativas, constitucional, administrativa, fiscal, tributaria e outras;

instruir processos legislativos, administrativos, disciplinares e judiciais;

manter um arquivo de leis, decretos e demais atos oficiais atualizados;

analisar e elaborar minutas de editais, contratos, convénios, peti¢gdes, contestagdes,
réplicas, memoriais e demais documentos de natureza juridica;

substituir funcionarios em situacdes de emergéncia e em carater temporario, mediante
designacdo do Presidente;

exercer outras atividades correlatas que forem determinadas pelo Presidente da
Camara, tais como auxiliar quanto ao aspecto juridico a Mesa Diretora e as Comissoes da Casa
nos trabalhos legislativos e na orientacio acerca da interpretagdo do Regimento Interno e da
Lei Organica do Municipio;

CONDICOES DE TRABALHO:

Carga Horaria: 30 horas semanais;

Sujeito ao uso de uniforme;
e O exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servigos em horario diverso da carga
hordria estabelecida, inclusive a noite e aos sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:
Escolaridade: possuir Bacharelado em Ciéncias Juridicas e Sociais ou Direito;
Estar inscrito na OAB;
Sujeito a selecdo de concurso publico de provas e titulos.
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Denominacao do Cargo: OFICIAL LEGISLATIVO

DESCRIGCAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: executar trabalhos de nivel superior; elaboragdo de
atas das sessdes plendrias e outros trabalhos especificos do Legislativo; exercer atividades de
pesquisas, estudos e elaboragdo de normas, pareceres e informacdes.
DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:
realizar trabalhos de digitagdo de atos legislativos de natureza variada que exijam
correcdo de linguagem e perfeigdo técnica;
redigir informacGes referentes ao servigo aos mais diversos orgdos e poderes;

organizar arquivos, ficharios, e documentos mantendo-os atualizados como forma de
auxiliar os servicos legislativos;

lavrar atas das sessdes plenarias, revisando pronunciamentos e proposi¢cdes
legislativas;

providenciar o preparo, sob determinacio superior, de leis, decretos legislativos,
resolugdes, e outros expedientes sujeitos & promulgacio legislativa;

executar procedimentos relativos ao controle de prazos previstos na legislacio;

elaborar certidées e informacdes;

prestar assessoramento a Administracdo da Camara Municipal em assuntos da
competéncia do orgao legislativo;

elaborar estudos e pesquisas acerca de assuntos solicitados pela Administracio;

participar da elaboragdio de normas ou regulamentos que envolvam matéria ligada 3
atividade do orgado legislativo;

elaborar exposigdes de motivos e justificativas de cunho administrativo;

substituir funcionarios em situacdes de emergéncia e em carater temporario, mediante
designacgdo do presidente;

auxiliar nas atividades relativas a eventos e solenidades conforme solicitagdo ou
designacdo superior;

executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:
Carga Hordria: 30 horas semanais;
Sujeito ao uso de uniforme;

O exercicio do cargo podera exigir a prestagdo de servicos em horario diverso da carga
horaria estabelecida, inclusive a noite e aos sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
Escolaridade: ensino superior completo.
Sujeito a selegdo mediante concurso publico de provas e titulos.
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Denominacdo do Cargo: CONTADOR

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: realizar os servicos de contabilidade no orgdo
legislativo; assessorar, orientar e executar trabalhos de ordem técnica no campo contabil,
financeiro, orgamentario e tributdrio.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

prestar informagbes sobre matéria contabil, financeira, patrimonial, orcamentaria e
tributaria;

realizar o processamento das despesas;

realizar o levantamento de pegas contabeis;

operar sistema de contabilidade, mantendo-se atualizado e em conformidade com a
legislagao;

fazer levantamento, organizar e revisar demonstrativos contabeis, patrimoniais e
financeiros, organizando e assinando;

orientar e revisar a elaborag¢do da folha de pagamento dos servidores, acompanhando
a observancia das obrigacbes fiscais, trabalhistas e previdenciarias;

emitir pareceres sobre matéria contabil, financeira, orgamentdria e tributaria e
preparar relatdrios informativos, com base na legislagao;

efetuar pericias contabeis e orientar trabalhos de tomadas de contas de responsaveis
por bens ou valores;

orientar os trabalhos da area patrimonial e contabil-financeira;
controlar dotagbes orcamentdrias referentes as despesas fixas do legislativo;

elaborar e emitir relatérios contébeis e financeiros, de carater obrigatério, observando
prazos e formalidades da legislagdo, bem como, em atendimento a determinacbes do
presidente;

substituir funcionarios em situa¢des de emergéncia e em carater temporario, mediante
designagdo do presidente;

auxiliar nas atividades relativas a eventos e solenidades conforme solicitagdo e
designagdo superior;

executar outras tarefas correlatas.

CONDICGES DE TRABALHO:
Carga Horaria: 30 horas semanais;
Sujeito ao uso de uniforme;

O exercicio do cargo podera exigir a prestagao de servigos em horario diverso da carga
horéria estabelecida, inclusive a noite e aos sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
Escolaridade: ensino superior completo em Bacharelado em Ciéncias Contabeis;

Habilitagdo ‘Funcional: inscrigdo no orgdo de classe; prova de estar regularmente
habilitado para o exercicio da profissao.

Sujeito a selecdo mediante concurso publico de provas e titulos.

Denominagdo do Cargo: ANALISTA DE TECNOLOGIA DE INFORMACAO

kmmb/cmu {
: e«



ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
R PODER LEGISLATIVO
CAMARA MUNICIPAL DE URUGUAIANA
PALACIO BORGES DE MEDEIROS
Rua Bento Martins, n2 2619, CEP: 97501-520 — URUGUAIANA — RS
Telefone: (55) 3412-5977
Site: www.uruguaiana.rs.leg.br E-mail: expediente@uruguaiana.rs.leg.br

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: cumprir e fazer cumprir as determina(;c")e;|
superiores; desenvolver a analise técnica dos servicos de processamento de dados; realizar a
andlise e programacdo; estabelecer previsdes de custo para todas as atividades de

processamento.
DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

prestar assisténcia técnica quando da implantacdo de novas normas e métodos de
trabalho via processamento de dados;

desenvolver trabalhos, aperfeicoando os sistemas implantados em processamento de
dados;

analisar e programar sistemas;

propor planos para aquisicdio ou utilizacgdo de equipamentos de processamento
eletrénico;

elaborar documentos, informagdes técnicas, além de laudos acerta de assuntos
relacionados com a informética em geral;

analisar tecnicamente os servigos periféricos descentralizados;
analisar a manutengéo e promover a alteracdo de programas ja existentes;

manter contatos permanentes com o fabricante do equipamento para atualizacio de
sistemas e novas técnicas de programacio e participar de programas de treinamento;

exercer tarefas de programagdo em atendimento a necessidades dos servicos
desempenhados pelos servidores na Cimara Municipal;

acompanhar, treinar e orientar usudrios de programas e sistemas informatizados
quanto a operacionalizacdo;

orientar os usuarios dos equipamentos de informatica quanto a sua correta utilizacio,
manutengdo e conservacao;

auxiliar nas atividades relativas a eventos e solenidades conforme solicitacio e
designacdo superior;

manter arquivadas cépias digitalizadas de todos os programas e sistemas que sejam
utilizados nos diversos setores da Camara;

substituir funciondrios em situagdes de emergéncia e em carater temporario, mediante
designacao do presidente;

executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:
Carga Horaria: 30 horas semanais;
Sujeito ao uso de uniforme;

O exercicio do cargo poderd exigir a prestagdo de servicos em hordrio diverso da carga
horaria estabelecida, inclusive a noite e aos sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

Escolaridade: ensino superior completo em Ciéncias da Computacdo, Sistemas de
Informac@o, Processamento de Dados, Engenharia de Software ou Anélise de Sistemas.

Sujeito a sele¢do mediante concurso publico de provas e titulos.
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Denominag3o do Cargo: JORNALISTA-REPORTER

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: executar servigos jornalisticos de interesse para a
Camara Municipal, divulgando os fatos politicos, a atividade parlamentar e seu trabalho
institucional; auxiliar o Poder Legislativo em assuntos jornalisticos e de comunicagdo social em
geral, sempre com a supervisdo do Assessor de Imprensa.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

realizar coberturas, levantamentos e trabalhos de reportagem, redigindo informacées e
comentarios considerados importantes e de interesse para a Camara Municipal, com o objetivo
de divulgagdo;

redigir textos informativos que concorram para o permanente esclarecimento da
opinido publica a respeito dos fatos politicos, da atividade parlamentar e das fungdes
institucionais da Cadmara Municipal;

planejar, coordenar e promover a divulgagdo das atividades programadas pela Camara
Municipal;

selecionar, sistematicamente, e manter arquivo de matérias publicadas e de interesse
da Camara;

produzir efou compilar elementos necessarios para elaboracdo de reportagens,
noticias, artigos, crénicas, comentdrios e notas de carater informativo ou interpretativo;

realizar e proporcionar entrevistas com Vereadores para publicagdo nos 6rgdos de
imprensa;

realizar trabalhos de pesquisa que propiciem conhecimento da opinido publica sobre
assuntos da atualidade que se situem no dmbito da competéncia deliberativa da Camara
Municipal;

submeter suas matérias, artigos, e demais producdes a aprovagdo do Assessor de
Imprensa;

revisar matéria jornalistica com vistas & correcio redacional e ao bom entendimento da
noticia;

substituir funciondrios em situacdes de emergéncia e em carater temporario, mediante
designacdo do presidente;

auxiliar nas atividades relativas a eventos e solenidades conforme solicitagdo ou
designacgao superior;

executar tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:
Carga Horaria: 30 horas semanais;
Sujeito ao uso de uniforme;

O exercicio do cargo poderd exigir a prestagdo de servigos em horario diverso da carga
horaria estabelecida, inclusive a noite e aos sdbados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

Escolaridade: ensino superior completo em Jornalismo, Publicidade e Propaganda, ou
Comunicagdo Social;

Sujeito a sele¢do mediante concurso publico de provas e titulos.
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Denominagao do Cargo: TESOUREIRO

DESCRICAO SIN_TETICA DAS ATRIBUICOES: efetuar pagamentos para vereadores, funcionarios e
terceiros; movimentar contas-correntes bancérias e ser responsavel por bens, valores e

documentos.

DESCRIGAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:
efetuar pagamento de folha de pagamento, e outras despesas em geral;
movimentar contas-correntes bancarias, na forma regulamentar;

efetuar o chamamento dos credores da Camara para fins de pagamento, bem como de

funciondrios e vereadores que tenham que efetuar devolucdes, conforme informagdes do
setor contabil;

manter registro do movimento bancério atualizado;
realizar e manter conciliagdo bancaria;

informar a chefia imediata, diariamente, sobre as disponibilidades existentes em caixa
e bancos;

observar prazos legais para fins de pagamentos e recolhimentos;
preencher, assinar e endossar cheques bancérios, juntamente com o Presidente;
informar processos e outros expedientes relativos a tesouraria;

conferir e rubricar livros e boletins pertinentes e registros proprios ao setor de
tesouraria;

conferir procuragbes que habilitem terceiros a perceberem valores da Cimara
Municipal;

controlar transferéncias de valores financeiros;
conduzir veiculos no uso de suas atribuicoes;
operar sistema informatizado de tesouraria, mantendo registros atualizados;

substituir funcionarics em situagbes de emergéncia e em cardter temporario, mediante
designacdo do presidente;

auxiliar nas atividades relativas a eventos e solenidades conforme solicitacio ou
designagdo superior;
executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:
Carga Horaria: 30 horas semanais;
Sujeito ao uso de uniforme;

O exercicio do cargo podera exigir a prestagdo de servicos em horério diverso da carga
horaria estabelecida, inclusive a noite e aos sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
Escolaridade: Ensino Médio Completo;

Habilitagdo Funcional: diploma de curso técnico em Contabilidade ou curso superior
em Ciéncias Contabeis; e possuir, no minimo, Carteira Nacional de Habilitagdo Categoria “A” e
“B”, ou outra que venha a substituir.

Denominacdo do Cargo: AGENTE DE RECURSOS HUMANOS

M
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DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: organizar e manter atualizados registros do quadro
de funciondrios da Cdmara Municipal, executar trabalhos de redagdo, elaboragdo de
documentos e outros trabalhos especificos ao Setor de Recursos Humanos; exercer atividades
de pesquisas, estudos e elaboragdo de normas, pareceres e informagdes a respeito da vida
funcional dos servidores do Poder Legislativo Municipal.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

efetuar registros relativos a assentamentos funcionais dos servidores da Camara
Municipal;

realizar trabalhos de digitacdo de natureza variada que exijam correg¢do de linguagem e
perfeicio técnica, tais como oficios, memorandos, cartas, ordens de servigo, portarias,
instrucdes, exposi¢cdes de motivos e outros expedientes;

efetuar controle de assiduidade dos funcionarios;

organizar plano de férias dos funcionarios, adequando-o as necessidades do servico,
em conjunto com as chefias dos departamentos;

elaborar a folha de pagamento e organizar a concessdo de vantagens funcionais;
redigir informacg0des referentes ao servigo;
organizar arquivos e ficharios, mantendo-os atualizados;

. elaborar e fornecer certiddes referentes a vida funcional dos servidores, vereadores,
ex-servidores e ex-vereadores;

elaborar informacées, guias e relatdrios de encargos sociais;

elaborar estudos e pesquisas acerca de assuntos solicitados pela Administragdo,
atinentes ao corpo funcional;

elaborar quadros demonstrativos;
elaborar pesquisas e estudos, visando ao aperfeicoamento do servico;
manter-se atualizado em conformidade com a legislagdo pertinente;

: elaborar e encaminhar ao Tribunal de Contas do Estado os processos de inativagdes e/
ou complementagdes de proventos;

auxiliar estudos para execugdo de projetos de aperfeicoamento e organizacdo de
pessoal;

substituir funcionarios em situacdes de emergéncia e em carater temporario, mediante
designacdo do presidente;

auxiliar nas atividades relativas a eventos e solenidades conforme solicitagdo ou
designagdo superior;

executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:
Carga Horaria: 30 horas semanais;
Sujeito ao uso de uniforme;

O exercicio do cargo podera exigir a prestacao de servicos em horario diverso da carga
horaria estabelecida, inclusive a noite e aos sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
Escolaridade: Ensino Médio Completo.
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Denominagdo do Cargo: AUXILIAR TECNICO LEGISLATIVO |

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: executar trabalhos de digitacdo e demais servicos de
ordem administrativa.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:
realizar trabalhos de digitacio de natureza variada;
redigir expedientes administrativos;
elaborar e manusear ficharios;
realizar degravagdo de reunides e sessbes;
extrair certiddes;
proceder a classificagdo, separagdo e distribuicio de expedientes;
orientar a circulagdo interna de processos e outros expedientes;
auxiliar na procura e arquivamento de processos e expedientes em geral;
auxiliar no recebimento e armazenamento de material;

prestar atendimento ao publico, fornecendo informagdes mediante autorizacio de
superior;

auxiliar na elaboragdo de atos oriundos das decisdes em plendrio;

substituir funciondrios em situagdes de emergéncia e em carater temporario, mediante
designacdo do presidente;

auxiliar nas atividades relativas a eventos e solenidades conforme solicitacdo ou
designagdo superior;

executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:
Carga Horaria: 30 horas semanais;
Sujeito ao uso de uniforme;

O exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servigos em horario diverso da carga
horaria estabelecida, inclusive a noite e aos sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
Escolaridade: Ensino Médio Completo.

¢
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Denominagdo do Cargo: AGENTE ADMINISTRATIVO

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: redigir e digitar documentos; auxiliar nas atividades
administrativas de recursos humanos, de comunicactes, de cerimonial, de informatica e de
finangas.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

redigir, digitar e realizar, sob orientacdo, a coleta de informagdes dos trabalhos
legislativos para fins de elaboragdo de material de divulgacao;

operar equipamentos de som, fotografia, informatica e outros pertinentes ao
desenvolvimento de suas atividades;

manter arquivos e banco de dados organizados e atualizados;

redigir e digitar expedientes administrativos, tais como: oficios, informacdes, relatérios,
boletins, pronunciamentos, encaminhamentos e outros de mesma natureza;

auxiliar na organizacdo de reunides solenes, elaborando convites, sistematizacdes,
relacdes de convidados, certificados e honrarias;

efetuar registros relativos as areas tributdria, patrimonial, financeira e de pessoal;
elaborar documentos referentes a assentamentos funcionais;

substituir funciondrios em situacGes de emergéncia e em carater temporario, mediante
designacgdo do presidente;

executar outras tarefas correlatas.

CONDICC)ES DE TRABALHO:
Carga Horaria: 30 horas semanais;
Sujeito ao uso de uniforme;

O exercicio do cargo podera exigir a prestacao de servicos em horario diverso da carga
horaria estabelecida, inclusive a noite e aos sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
Escolaridade: Ensino Médio Completo.

:
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Denominagdo do Cargo: AGENTE DE PROTOCOLO E REPROGRAFIA

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: executar registros de entrada e saida de
documentagdo na Camara Municipal; executar trabalhos de reprografia em geral;
DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

prestar atendimento ao publico;

registrar e classificar os documentos recebidos pela Camara Municipal de Uruguaiana,
encaminhando-os aos setores correspondentes, mediante protocolo de recebimento sob
orientagdo superior;

efetuar langamento e controle de dados em sistema informativo de registro de entrada
e saida de documentos, mantendo-os atualizados;

registrar e classificar os documentos expedidos pela Camara Municipal de Uruguaiana,
colhendo assinatura de recebimento ou registro do Correio local;

informar, quando solicitado e mediante autorizagao superior, sobre espécies, assuntos,
datas, prazos, ingresso ou expedi¢io de documentos oficiais;

operar equipamentos de reprografia em geral;
manter em arquivo cépia das proposi¢des em tramitacdo e respectivos pareceres;
fazer a juntada de copias em processos;

reproduzir leis, decretos, resolugdes, regulamentos e outros documentos e publicagbes
em geral, a pedido de vereadores e funciondrios;

substituir funcionarios em situagBes de emergéncia e em carater temporario, mediante
designacdo do presidente;

auxiliar nas atividades relativas a eventos e solenidades conforme solicitagdo ou
designagdo superior;
executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:
Carga Horaria: 30 horas semanais;
Sujeito ao uso de uniforme;

O exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servicos em horario diverso da carga
hordria estabelecida, inclusive a noite e aos sdbados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
Escolaridade: Ensino Médio Completo.
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Denominacdo do Cargo: TECNICO OPERADOR DE SOM E IMAGEM

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Executar o registro mecanico de intervenc¢des
havidas em Plenario, em comissfes e em outros setores da Camara Municipal; operar
aparelhos de sonorizagdo, filmadoras, maquinas fotograficas e similares; elaborar, editar e
produzir filmagens em geral.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

fazer registro de palestras, discursos, conferéncias, debates, apartes e quaisquer outras
intervencdes, em Plenario, em comissdes e em outros setores da Camara ou fora dela, através
de aparelhos gravadores de som e imagem;

operar e manejar aparelhos de som e imagem, zelando pela sua conservagdo e
manutengao;

confeccionar indices de contelido, numerar, cadastrar as fitas magnéticas, Compact
Discs, Digital Video Discs, e outros recursos de audio e video;

submeter suas matérias e outros trabalhos a aprovagdo do Assessor de Imprensa;

planejar filmes educativos, de propaganda e de outras finalidades, sobre assuntos de
interesse da Camara;

realizar a edi¢do de imagens e sons;

operar equipamentos eletrdnicos de sonorizagdo nas reunides plendrias e de
comissoes;

realizar cobertura, levantamentos fotograficos e trabalhos em geral, relacionados com
a atividade da Camara Municipal e seus eventos importantes, destacando os fatos politicos, o
trabalho parlamentar e as fung¢des institucionais da mesma;

organizar, sistematizar e manter arquivos de gravacdo, filmagens e fotograficos,
permitindo pronta localizacdo a partir de referenciais preestabelecidos;

zelar pelos equipamentos utilizados;

auxiliar nas atividades relativas a eventos e solenidades conforme solicitagdo ou
designagdo superior;

substituir funcionarios em situacdes de emergéncia e em carater temporario, mediante
designacdo do presidente;

executar outras tarefas correlatas.

CONDIGOES DE TRABALHO:
Carga Horaria: 30 horas semanais;
Sujeito ao uso de uniforme;

O exercicio do cargo podera exigir a prestagao de servigos em horario diverso da carga
horaria estabelecida, inclusive a noite e aos sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
Escolaridade: Ensino Médio Completo.
Habilitagdo Funcional: cursos de cinegrafista, de fotégrafo e de sonorizagao.
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Denominag&do do Cargo: AUXILIAR TECNICO DE INFORMATICA

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: Prestar assisténcia para que os usudrios disponham
de equipamentos de Informatica, responsabilizando-se pela assisténcia técnica, manutencio

preventiva e corretiva dos equipamentos.
DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

auxiliar na montagem dos equipamentos e implantacdo dos sistemas utilizados pelas
unidades de servico e treinamento dos usudrios;

efetuar os back-ups e outros procedimentos de seguran¢a dos dados armazenados;

instalar softwares de up-grade e outras adapta¢Ges/modificagdes para melhorar o
desempenho dos equipamentos;

atender os usudrios, prestando suporte técnico, subsidiando-os de informagdes e
orientagdes técnicas;

detectar e identificar problemas com os equipamentos, testando-os, e providenciando
a normalizacdo dos trabalhos nos departamentos;

confeccionar cabos, extensdes e outros condutores, com base nos manuais de
instruc@es, criando meios facilitadores de utilizacio do equipamento;

efetuar a manuteng&o e conservacio dos equipamentos;
controlar o estoque de pecas de reposicio dos equipamentos;
preparar relatorios de acompanhamento do trabalho técnico realizado;

substituir funcionarios em situa¢bes de emergéncia e em carater temporario, mediante
designagao do presidente;

auxiliar nas atividades relativas a eventos e solenidades conforme solicitacdo e/ou
designac3o superior;

executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:
Carga Horaria: 30 horas semanais;
Sujeito ao uso de uniforme;

. O exercicio do cargo podera exigir a prestagdo de servigos em horario diverso da carga
horaria estabelecida, inclusive a noite e aos sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

Escolaridade: ensino médio e curso técnico em informatica; ou ensino superior em
Ciéncias da Computagdo, Sistemas de Informag&o, Processamento de Dados, Engenharia de
Software ou Anilise de Sistemas.

/\,d

@

kmmb/cmu

19




ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PODER LEGISLATIVO
CAMARA MUNICIPAL DE URUGUAIANA
PALACIO BORGES DE MEDEIROS
Rua Bento Martins, n2 2619, CEP: 97501-520 — URUGUAIANA — RS
Telefone: (55) 3412-5977
Site: www.uruguaiana.rs.leg.br E-mail: expediente@uruguaiana.rs.leg.br

Denominac¢do do Cargo: AGENTE DE CERIMONIAL

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: prestar assessoramento a Mesa Diretora e realizar os
servicos de cerimonial e protocolo da Camara; prestar informagdes sobre o Legislativo
Municipal no d&mbito de suas atribuicdes; organizar solenidades.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

prestar assessoramento, na area de Cerimonial a Mesa, a Presidéncia, as Comissdes,
aos Vereadores e a Diregdo Legislativa;

planejar e promover a divulgagao das solenidades e demais eventos programados pela
Camara Municipal;
. operar, eventualmente, equipamentos eletronicos de sonorizacgdo nas reunides
plendrias e de comissdes;

manter, em conjunto com a Assessoria de Imprensa, arquivo de textos, fotografias e
ilustragdes referentes a eventos e solenidades realizados no Municipio;

programar e recepcionar as atividades nas sessdes e atos solenes e especiais e nas
comemoracgdes, bem como nos semindrios e outros eventos de iniciativa da Mesa Diretora e
das Comissdes Permanentes, quando solicitado;

substituir funcionarios em situacGes de emergéncia e em carater temporario, mediante
designagdo do presidente; e

executar tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:
Carga Horaria: 30 horas semanais;
Sujeito ao uso de uniforme; e

O exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servicos em horario diverso da carga
horaria estabelecida, inclusive a noite e aos sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
Escolaridade: ensino médio completo.
Habilitagdo Funcional: curso de cerimonial publico e protocolo para eventos em geral.
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL :
_ PODER LEGISLATIVO L <
CAMARA MUNICIPAL DE URUGUAIANA .
PALACIO BORGES DE MEDEIROS : \
Rua Bento Martins, n2 2619, CEP: 97501-520 — URUGUAIANA — RS
Telefone: (55) 3412-5977

Site: WWw.uruguaiana.rs.leg.br E-mail: exgediente@uruguaiana.rs.leg.br

Denominacio do Cargo: AGENTE DE TRANSPORTES

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: ser responsavel pela condugdo e conservacio dos |
veiculos colocados sob sua responsabilidade; realizar tarefas de entrega e transporte.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

dirigir veiculos, transportando pessoas ou materiais, de acordo com as diretrizes de
direcido defensiva, previstas na legislagdo;

recolher o veiculo 3 garagem, quando concluida a jornada de trabalho;
manter o veiculo em perfeitas condigGes de funcionamento;

" fazer reparos de emergéncia e pequenos consertos no veiculo ou providenciar a
reparacao dos defeitos detectados;

zelar pela conservacio e limpeza do veiculo que lhe for entregue, verificando suas
condigGes antes do inicio e depois do trabalho;

encarregar-se do transporte e entrega de correspondéncia e objetos que lhe forem
confiados;

providenciar no abastecimento de combustivel, dgua e oleo;

comunicar ao seu superior imediato qualquer anomalia verificada no funcionamento
do veiculo;

comunicar ao seu superior imediato quando da necessidade de atualizacdo da
documentaggo do veiculo;

substituir funcionérios em situacbes de emergéncia e em cariter temporario, mediante
designacdo do presidente;

executar outras tarefas correlatas.

CONDIGOES DE TRABALHO:

Carga Hordria: 30 horas semanais;

Sujeito ao uso de uniforme;

O exercicio do cargo podera exigir a prestagdo de servicos em horario diverso da carga
hordria estabelecida, inclusive 3 noite e aos sabados, domingos e feriados.
REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:

Escolaridade: ensino médio completo;

Habilitacdo Funcional: Carteira Nacional de Habilitagdo Categorias “A” e ‘D
apresentar certiddo negativa de acidentes ou infragdes graves as leis de transito, fornecida
pelo érgdo competente, comprovar conhecimentos gerais de mecanica e eletricidade
automotiva, e experiéncia comprovada de no minimo dois anos, em atividades correlatas.

3 Sujeito a selegdo mediante concurso publico de provas, incluindo prova pratica.
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1
,. PODER LEGISLATIVO
CAMARA MUNICIPAL DE URUGUAIANA
PALACIO BORGES DE MEDEIROS \
Rua Bento Martins, n2 2619, CEP: 97501-520 — URUGUAIANA — RS X

Telefone: (55) 3412-5977
Site: www.uruguaiana.rs.leg.br E-mail: exgediente@uruguaiana.rs.leg.br

Denominagdo do Cargo: AGENTE DE PATRIMONIO

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: realizar atividades de controle e registro de materiais
permanentes na Camara Municipal.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:
. cumprir disposi¢Bes legais referentes a materiais e patriménio;

efetuar tombamento do patrimdnio;

registrar entrada de bens adquiridos, etiquetando e codificando-0s;

providenciar na baixa de bens fora de uso ou cujo conserto for inviabilizado;
. manter atualizados os registros de bens permanentes, controlando alteragdes de
lotagdo;

auxiliar nos processos de inventdrio anual e periodico;

realizar o controle da responsabilidade dos bens patrimoniais, e avaliar os bens
patrimoniais;

conduzir veiculos no uso de suas atribuicdes;

substituir funcionarios em situacdes de emergéncia e em carater temporario, mediante
designacgdo do presidente;

auxiliar nas atividades relativas a eventos e solenidades conforme solicitagdo ou
designagdo superior;

executar outras atividades correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:
Carga Horaria: 30 horas semanais;
Sujeito ao uso de uniforme;

O exercicio do cargo podera exigir a prestagdo de servicos em horério diverso da carga
horaria estabelecida, inclusive a noite e aos sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
Escolaridade: ensino médio completo;

Habilitacdo Funcional: possuir no minimo Carteira Nacional de Habilitagdo Categoria
“A” @ “B”, ou outra que venha a substituir.
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., PODER LEGISLATIVO
CAMARA MUNICIPAL DE URUGUAIANA
PALACIO BORGES DE MEDEIROS
Rua Bento Martins, n2 2619, CEP: 97501-520 — URUGUAIANA — RS
Telefone: (55) 3412-5977

Site: www.uruguaiana.rs.leg.br E-mail: expediente@uruguaiana.rs.leg.br

Denominacdo do Cargo: AGENTE DE COMPRAS E MANUTENCAO

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: efetuar tarefas de circulagdo de documentos, de
remoc¢do de moveis e equipamentos, de realizacdo de servicos externos e outros peculiares
a0s servicos gerais; contar e medir materiais recebidos; manusear fichdrios; auxiliar na
classificagdo e separacdo de expedientes; zelar pela conservagdo do patrimdnio, e realizar
reparos em geral.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

. efetuar a circulagdo interna de processos, documentos e outros papéis;
atender telefonemas; anotar e transmitir recados;
efetuar entrega e recebimento de correspondéncias;
conduzir mdveis, mdquinas e materiais;

atender com cortesia ao publico que procura a Camara, prestando-lhes as informaces
necessarias, encaminhando e/ou acompanhando-o as diversas areas do Legislativo;

comunicar qualquer irregularidade para tomada das providéncias cabiveis;
realizagdo de consertos, visando a conservagdo e manutencdo de equipamentos e
mobilidrio que ndo exijam especializag3o;

auxiliar nos processos de consultas de preco e aquisicio de materiais permanentes e
de consumo;

fazer pequenos pagamentos e/ou compras a pedido dos vereadores e funcionarios;

auxiliar em trabalhos simples de escritério, redigindo e digitando expedientes;

auxiliar nas atividades relativas a eventos e solenidades conforme solicitacdo ou
designacdo superior;

efetuar arquivamentos sob supervisio;

acompanhar servicos realizados por terceiros nas dependéncias da Camara Municipal;

abrir pastas, classificar expedientes e preparar etiquetas;

- substituir funciondrios em situacdes de emergéncia e em carater temporario, mediante
designagdo do presidente;
executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:
Carga Horaria: 30 horas semanais;
Sujeito ao uso de uniforme;

. O exercicio do cargo poderd exigir a prestacdo de servicos em horario diverso da carga
horaria estabelecida, inclusive & noite e aos sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
Escolaridade: ensino médio completo
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL :
PODER LEGISLATIVO
CAMARA MUNICIPAL DE URUGUAIANA
PALACIO BORGES DE MEDEIROS

Rua Bento Martins, n® 2619, CEP: 97501-520 — URUGUAIANA — RS
Telefone: (55) 3412-5977

Site: www.uruguaiana.rs.leg.br E-mail: expediente@uruguaiana.rs.leg.br

Denominacdo do Cargo: ALMOXARIFE

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: pro\ndenuar a aquisicdo de materiais e bens da
Camara Municipal; receber, conferir, inspecionar, armazenar, controlar e fornecer materiais,
mediante documentagdo necessaria.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:
prestar atendimento ao publico;
atender ao telefone, prestando informagdes relativas ao ingresso de materiais;
registrar entrada e saida de materiais de consumo, mediante requisicdo autorizativa;
manter niveis de estoque adequados as necessidades da Camara Municipal;

providenciar a aquisicdo dos itens com baixo nivel de estoque, informando a
necessndade de abertura de processo de compra;

elaborar relatérios, indices e mapas referentes a materiais estocados e nivel de
consumo por departamentos e bancadas;

apurar anualmente estoque fisico de materiais, confrontando entradas e saidas com o
saldo existente;

manter atualizados os registros em banco de dados informatizado;

substituir funcionérios em situagbes de emergéncia e em carater tempordrio, mediante
designacdo do presidente;

auxiliar nas atividades relativas a eventos e solenidades conforme solicitagdo ou
designacgdo superior;

executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:
Carga Horaria: 30 horas semanais;
Sujeito ao uso de uniforme;

O exercicio do cargo podera exigir a prestagdo de servicos em horario diverso da carga
horéria estabelecida, inclusive a noite e aos sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
Escolaridade: ensino médio completo.
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
. PODER LEGISLATIVO
CAMARA MUNICIPAL DE URUGUAIANA
PALACIO BORGES DE MEDEIROS
Rua Bento Martins, n® 2619, CEP: 97501-520 — URUGUAIANA — RS
Telefone: (55) 3412-5977

Site: www.uruguaiana.rs.leg.br E-mail: expediente@uruguaiana.rs.leg.br

Denominagdo do Cargo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: executar trabalhos internos e externos de coleta e
entrega de documentos; realizar encaminhamento de pessoas a setores da Cdmara Municipal;
realizar servicos diversos em auxilio aos setores administrativos.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUIGOES:

atender ao publico e prestar informacées sobre o funcionamento do Poder Legislativo
Municipal;

encaminhar correspondéncias aos setores administrativos;
efetuar pequenas compras e pagamento de contas;
auxiliar no recebimento e distribuicio de materiais e suprimentos em geral;

. encaminhar visitantes aos setores da Camara Municipal, acompanhando-os e
prestando-lhes as informagdes solicitadas;

atender a chamados telefénicos internos e externos;

auxiliar nas atividades relativas a eventos e solenidades conforme solicitagdo ou
designacdo superior;

auxiliar em servicos simples e administrativos realizados pelos setores de tesouraria,
informatica, contabilidade, recursos humanos, de patrimdnio e comunicacdes;

digitar expedientes;

auxiliar na classificacdo e distribuicio de expedientes;

conduzir veiculos, quando necessario, no desempenho de suas atribuicdes, devendo
possuir Carteira Nacional de Habilitagdo “B”, ou outra que a venha a substituir.

substituir funcionarios em situacdes de emergéncia e em carater temporario, mediante
designagdo do presidente;

executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:
Carga Hordria: 30 horas semanais;
Sujeito ao uso de uniforme;

O exercicio do cargo poderd exigir a prestagido de servicos em horario diverso da carga
horaria estabelecida, inclusive a noite e aos sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
Escolaridade: ensino médio completo.
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL

PODER LEGISLATIVO :
CAMARA MUNICIPAL DE URUGUAIANA _
PALACIO BORGES DE MEDEIROS \
Rua Bento Martins, n2 2619, CEP: 97501-520 — URUGUAIANA — RS >

Telefone: (55) 3412-5977
Site: www.uruguaiana.rs.leg.br E-mail: expediente@uruguaiana.rs.leg.br

Denominagdo do Cargo: AUXILIAR DE SERVICOS LEGISLATIVOS

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: auxiliar na execugdo de servigos gerais de carater
administrativo.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:
receber, informar e encaminhar o publico aos setores desejados;
afixar avisos de orientagdo e informagdo ao publico;
anotar e transmitir sugestdes ou reclamagdes, encaminhando-as ao setor pertinente;
digitar expedientes;
fiscalizar entrada e saida de pessoas no recinto da Camara;

. receber e distribuir documentos e correspondéncias nas dependéncias da Camara e
fora dela;

auxiliar no recebimento e armazenamento de suprimentos em geral;
remover e organizar moéveis, maquinas e outros materiais;
operar excepcionalmente maquinas copiadoras, aparelhos de fax e scanner;

acompanhar a recepc¢do, a contagem e a avaliagdo de material recebido para o
desempenho de suas atribuicdes;

substituir funciondrios em situagdes de emergéncia e em carater temporario, mediante
designacao do presidente;

auxiliar nas atividades relativas a eventos e solenidades conforme solicitagdo e/ou
designacao superior;
executar outras tarefas correlatas.

CONDICGES DE TRABALHO:
Carga Horaria: 30 horas semanais;
Sujeito ao uso de uniforme;

O exercicio do cargo podera exigir a prestagdo de servigos em horario diverso da carga
horaria estabelecida, inclusive a noite e aos sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:
Escolaridade: ensino fundamental completo.

e

kmmb/cmu

26



ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
1 PODER LEGISLATIVO
CAMARA MUNICIPAL DE URUGUAIANA =
PALACIO BORGES DE MEDEIROS \
Rua Bento Martins, ne 2619, CEP: 97501-520 — URUGUAIANA - RS
Telefone: (55) 3412-5977
Site: WWww.uruguaiana.rs.leg.br E—mail:gpediente@uruguaiana.rs.leg.br

Denominagdo do Cargo: AGENTE DE COPA T

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: executar, em rodizio, tarefas de copa em geral nas
dependéncias da Camara Municipal.
DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

preparar café, cha e outras bebidas, conforme determinag&o superior;

estocar bebidas para serem servidas no Plendrio, gabinetes de vereadores e outras
dependéncias da Camara Municipal;

servir café, dgua, cha e outras bebidas, distribuindo-as nos diversos setores;

executar trabalhos de limpeza na cozinha, eventualmente, nas diversas dependéncias
da Camara Municipal;

limpar pisos, vidros, moveis, lougas, utensilios de cozinha, etc.;

remover lixos e detritos;

eventualmente, atender ao telefone;

zelar pelo perfeito funcionamento e conservacao do equipamento e material de uso da

copa;
manter controle sobre bens pereciveis;

. manter controle sobre necessidade de reposicao em estoque dos géneros e materiais
utilizados;

substituir funciondrios em situacSes de emergéncia e em cariter temporario, mediante
designagdo do presidente;

eventualmente, preparar refeicses;
executar outras tarefas correlatas.

CONDIGOES DE TRABALHO:
Carga Horaria: 30 horas semanais;
Sujeito ao uso de uniforme;

. O exercicio do cargo poder3 exigir a prestacdo de servicos em horario diverso da carga
horaria estabelecida, inclusive 3 noite e aos sabados, domingos e feriados.

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:
L- Escolaridade: ensino fundamental completo.
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" PODER LEGISLATIVO
CAMARA MUNICIPAL DE URUGUAIANA
PALACIO BORGES DE MEDEIROS \
Rua Bento Martins, n2 2619, CEP: 97501-520 — URUGUAIANA — RS N P

Telefone: (55) 3412-5977
Site: www.uruguaiana.rs.leg.br E-mail: expediente@uruguaiana.rs.leg.br

Denominagio do Emprego (Quadro em Extingdo): AGENTE DE COPA

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: executar, em rodizio, tarefas de copa em geral nas
dependéncias da Camara Municipal.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:
preparar café, cha e outras bebidas, conforme determinacdo superior;

estocar bebidas para serem servidas no Plendrio, gabinetes de vereadores e outras
dependéncias da Camara Municipal;

servir café, agua, cha e outras bebidas, distribuindo-as nos diversos setores;

executar trabalhos de limpeza na cozinha, eventualmente, nas diversas dependéncias
da Camara Municipal;

limpar pisos, vidros, méveis, lougas, utensilios de cozinha, etc.;

remover lixos e detritos;

eventualmente, atender ao telefone;

zelar pelo perfeito funcionamento e conservagao do equipamento e material de uso da
copa;
. manter controle sobre bens pereciveis;
. manter controle sobre necessidade de reposigdo em estoque dos géneros e materiais
utilizados;

substituir funciondrios em situacdes de emergéncia e em carater temporario, mediante
designagdo do presidente;

eventualmente, preparar refeicoes;

executar outras tarefas correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

Carga Hordria: 30 horas semanais;

Sujeito ao uso de uniforme;

O exercicio do cargo podera exigir a prestacdo de servicos em hordrio diverso da carga
horaria estabelecida, inclusive 2 noite e aos sdbados, domingos e feriados.
REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:

Escolaridade: ensino fundamental completo.
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R PODER LEGISLATIVO
CAMARA MUNICIPAL DE URUGUAIANA ol
PALACIO BORGES DE MEDEIROS \
Rua Bento Martins, n2 2619, CEP: 97501-520 — URUGUAIANA - RS f
Telefone: (55) 3412-5977
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ANEXO II
ESPECIFICACOES DO QUADRO DE FUNCOES DE CONFIANCA

Denominagdo do Cargo: CHEFE DO DEPARTAMENTO DE LEGISLACAO, REGISTROS E ANAIS

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: chefiar e exercer a supervisdo superior dos atos
praticados por seus subordinados no exercicio de suas fungdes

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

Chefiar o departamento: exercer a supervisao superior dos atos praticados por seus
subordinados no exercicio de suas fungbes; expedir documentos e atos de seu departamento;
conduzir os servicos administrativos; controlar as acdes de seus subordinados; sugerir
alteragBes em atos administrativos ou em textos legais; expedir portarias para o bom
funcionamento de seu departamento; executar tarefas afins.

CONDIGOES DE TRABALHO:

N@o sujeito ao controle de ponto;

O exercicio da fungdo podera exigir a prestacao de servicos em horario diverso da carga
hordria estabelecida, inclusive 3 noite e aos sabados, domingos e feriados.

Exigéncia de dedicacdo exclusiva a fungio;

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:
escolaridade: ensino superior completo; e

habilitacdo funcional: ser funcionaric da Cimara Municipal, com comprovada
experiéncia no setor legislativo.

FORMA DE RECRUTAMENTO: livre escolha do Presidente da Camara Municipal, dentre
funcionarios que preencham os requisitos para o provimento.

AN
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PODER LEGISLATIVO
CAMARA MUNICIPAL DE URUGUAIANA [
PALACIO BORGES DE MEDEIROS \
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Telefone: (55) 3412-5977
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Denominagdo do Cargo: CHEFE DO DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: chefiar e exercer a supervisdo superior dos atos
praticados por seus subordinados no exercicio de suas fungdes

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

Chefiar o departamento; exercer a supervisdo superior dos atos praticados por seus
subordinados no exercicio de suas fungdes; expedir documentos e atos de seu departamento;
conduzir os servicos administrativos; controlar as agdes de seus subordinados; sugerir
alteracdes em atos administrativos ou em textos legais; expedir portarias para o bom
funcionamento de seu departamento; executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:
N3o sujeito ao controle de ponto;

O exercicio da fungio podera exigir a prestagdo de servicos em hordrio diverso da carga
horaria estabelecida, inclusive a noite e aos sabados, domingos e feriados.

Exigéncia de dedicacdo exclusiva a fungao;

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:
escolaridade: ensino superior completo; e

habilitagio funcional: ser funciondrio da Camara Municipal, com comprovada
experiéncia no setor legislativo.

FORMA DE RECRUTAMENTO: livre escolha do Presidente da Camara Municipal, dentre
funcionarios que preencham os requisitos para o provimento.
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
R PODER LEGISLATIVO
CAMARA MUNICIPAL DE URUGUAIANA
PALACIO BORGES DE MEDEIROS
Rua Bento Martins, n2 2619, CEP: 97501-520 — URUGUAIANA — RS
Telefone: (55) 3412-5977

Site: www.uruguaiana.rs.leg.br E-mail: expediente@uruguaiana.rs.leg.br

Denominagdo do Cargo: CHEFE DO DEPARTAMENTO DE CONTABILIDADE E FINANCAS

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: chefiar e exercer a supervisdo superior dos atos
praticados por seus subordinados no exercicio de suas funcées

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

Chefiar o departamento; exercer a supervisio superior dos atos praticados por seus
subordinados no exercicio de suas funcdes; expedir documentos e atos de seu departamento;
conduzir os servigos administrativos; controlar as acdes de seus subordinados; sugerir
alteragbes em atos administrativos ou em textos legais; expedir portarias para o bom
funcionamento de seu departamento; executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:
N&o sujeito ao controle de ponto;

. O exercicio da fungdo poder3 exigir a prestacio de servicos em horario diverso da carga
horéria estabelecida, inclusive a noite e aos sabados, domingos e feriados.

Exigéncia de dedicagdo exclusiva a funcio;

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:
escolaridade: ensino superior completo; e

habilitagdo funcional: ser funciondrio da Camara Municipal, com comprovada
experiéncia no setor legislativo.

FORMA DE RECRUTAMENTO: livre escolha do Presidente da Camara Municipal, dentre
funciondrios que preencham os requisitos para o provimento.
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
PODER LEGISLATIVO
CAMARA MUNICIPAL DE URUGUAIANA
PALACIO BORGES DE MEDEIROS
Rua Bento Martins, n2 2619, CEP: 97501-520 — URUGUAIANA — RS
Telefone: (55) 3412-5977

Site: www.uruguaiana.rs.leg.br E-mail: expediente@uruguaiana.rs.leg.br

Denominagdo do Cargo: CHEFE DO DEPARTAMENTO DE COMPRAS E PATRIMONIO

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUIGOES: chefiar e exercer a supervisdo superior dos atos
praticados por seus subordinados no exercicio de suas func6es.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

Chefiar o departamento; exercer a supervisdo superior dos atos praticados por seus
subordinados no exercicio de suas funcdes; expedir documentos e atos de seu departamento;
conduzir os servicos administrativos; controlar as agdes de seus subordinados; sugerir
alteracbes em atos administrativos ou em textos legais; expedir portarias para o bom
funcionamento de seu departamento; executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:
N3o sujeito ao controle de ponto;

O exercicio da fungdo podera exigir a prestacdo de servigos em hordrio diverso da carga
horaria estabelecida, inclusive & noite e aos sabados, domingos e feriados.

Exigéncia de dedicagdo exclusiva a fungdo;

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:
escolaridade: ensino médio completo; e

habilitacdo funcional: ser funcionario da Camara Municipal, com comprovada
experiéncia no setor legislativo.

FORMA DE RECRUTAMENTO: livre escolha do Presidente da Camara Municipal, dentre
funcionarios que preencham os requisitos para o provimento.
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL [ |

d PODER LEGISLATIVO
CAMARA MUNICIPAL DE URUGUAIANA |
PALACIO BORGES DE MEDEIROS \
Rua Bento Martins, n 2619, CEP: 97501-520 — URUGUAIANA — RS \ -

Telefone: (55) 3412-5977
Site: www.uruguaiana.rs.leg.br E-mail: expediente@uruguaiana.rs.leg.br

Denominagdo do Cargo: CHEFE DO DEPARTAMENTO DE CERIMONIAL

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: chefiar e exercer a supervisdo superior dos atos
praticados por seus subordinados no exercicio de suas fungdes

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

Chefiar o departamento; exercer a supervisio superior dos atos praticados por seus
subordinados no exercicio de suas fungdes; expedir documentos e atos de seu departamento;
conduzir os servicos administrativos; controlar as agdes de seus subordinados; sugerir
alteragdes em atos administrativos ou em textos legais; expedir portarias para o bom
funcionamento de seu departamento; executar tarefas afins.

CONDIGOES DE TRABALHO:
N3o sujeito ao controle de ponto;

O exercicio da fun¢do poderd exigir a prestacio de servicos em horério diverso da carga
hordria estabelecida, inclusive i noite e aos sabados, domingos e feriados.

Exigéncia de dedicacdo exclusiva a fungio;

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:
escolaridade: ensino superior completo; e

habilitagdo funcional: ser funciondrio da Camara Municipal, com comprovada
experiéncia no setor legislativo.

FORMA DE RECRUTAMENTO: livre escolha do Presidente da Cimara Municipal, dentre
funciondrios que preencham os requisitos para o provimento.
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
" PODER LEGISLATIVO
CAMARA MUNICIPAL DE URUGUAIANA
PALACIO BORGES DE MEDEIROS \
Rua Bento Martins, n2 2619, CEP: 97501-520 — URUGUAIANA — RS
Telefone: (55) 3412-5977

Site: www.uruguaiana.rs.leg.br E-mail: expediente@uruguaiana.rs.leg.br

Denominacio do Cargo: CHEFE DO DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

DESCRICAQ SINTETICA DAS ATRIBUICOES: chefiar e exercer a supervisao superior dos atos
praticados por seus subordinados no exercicio de suas fungdes

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

Chefiar o departamento; exercer a supervisio superior dos atos praticados por seus
subordinados no exercicio de suas funcdes; expedir documentos e atos de seu departamento;
conduzir os servicos administrativos; controlar as agdes de seus subordinados; sugerir
alteragdes em atos administrativos ou em textos legais; expedir portarias para o bom
funcionamento de seu departamento; executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:
N3o sujeito ao controle de ponto;

O exercicio da funcdo podera exigir a presta¢do de servigos em horario diverso da carga
hordria estabelecida, inclusive a noite e aos sabados, domingos e feriados.

Exigéncia de dedicagdo exclusiva a fungao;

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:
escolaridade: ensino superior completo; e

habilitagdo funcional: ser funciondrio da Camara Municipal, com comprovada
experiéncia no setor legislativo.

FORMA DE RECRUTAMENTO: livre escolha do Presidente da Cadmara Municipal, dentre
funcionarios que preencham os requisitos para o provimento.
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
. PODER LEGISLATIVO
CAMARA MUNICIPAL DE URUGUAIANA .,
PALACIO BORGES DE MEDEIROS \
Rua Bento Martins, n2 2619, CEP: 97501-520 — URUGUAIANA — RS
Telefone: (55) 3412-5977
Site: www.uruguaiana.rs.leg.br E-mail: expediente@uruguaiana.rs.leg.br

Denominac¢do do Cargo: CHEFE DO DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: chefiar e exercer a supervisdo superior dos atos
praticados por seus subordinados no exercicio de suas funcgées

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

Chefiar o departamento; exercer a supervisao superior dos atos praticados por seus
subordinados no exercicio de suas funcdes; expedir documentos e atos de seu departamento;
conduzir os servigos administrativos; controlar as acdes de seus subordinados; sugerir
alteracdes em atos administrativos ou em textos legais; expedir portarias para o bom
funcionamento de seu departamento; executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:
N&o sujeito ao controle de ponto;

O exercicio da fungéo poderd exigir a prestagio de servicos em horario diverso da carga
horaria estabelecida, inclusive a noite e aos sabados, domingos e feriados.

Exigéncia de dedicagdo exclusiva a funcio;

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:
escolaridade: ensino médio completo; e

habilitacdo funcional: ser funciondrio da Camara Municipal, com comprovada
experiéncia no setor legislativo.

FORMA DE RECRUTAMENTO: livre escolha do Presidente da Cimara Municipal, dentre
funcionarios que preencham os requisitos para o provimento.
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ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL |
PODER LEGISLATIVO
CﬁMARA MUNICIPAL DE URUGUAIANA
PALACIO BORGES DE MEDEIROS
Rua Bento Martins, n2 2619, CEP: 97501-520 — URUGUAIANA — RS

Telefone: (55) 3412-5977
Site: www.uruguaiana.rs.leg.br E-mail: expediente@uruguaiana.rs.leg.br

Denominag¢do do Cargo: CHEFE DO DEPARTAMENTO DE IMPRENSA

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: chefiar e exercer a supervisdo superior dos atos
praticados por seus subordinados no exercicio de suas fungdes.

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES:

Chefiar o departamento;

exercer a supervisio dos atos praticados por seus subordinados no exercicio de suas
fungoes

expedir documentos e atos de seu departamento;

conduzir os servicos administrativos;

controlar as agbes de seus subordinados;

sugerir alteraces em atos administrativos ou em textos legais;

expedir portarias para o bom funcionamento de seu departamento; e

executar tarefas afins.

CONDICOES DE TRABALHO:
N3o SquI‘tO ao controle de ponto.
O exercicio da funcdo podera exigir a prestacdo de servigos em horario diverso da
carga horéria estabelecida, inclusive a noite e aos sabados, domingos e feriados.
Exigéncia de dedica¢do exclusiva a fungdo.

REQUISITOS PARA RECRUTAMENTO:
Escolaridade: ensino superior completo; e
Habilitagdo funcional: ser funcionario da Camara Municipal.

FORMA DE RECRUTAMENTO:
Livre escolha do Presidente da Camara Municipal, dentre os funcionarios que
preencham 0s requisitos para o provimento.
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