Resolugio de n° 13/2023

CNPJ 26.112.581/0001-47 | ESTADO DE MINAS GERAIS

“Altera o Plano de cargo, carreiras, €

vencimentos da CAmara Municipal de
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Artigo 1°- Fica alterado Slanéxo I da resoligao de n® 017 de 26 de

[——— )
'

que passa a ter a seguinte redagfo :

\
Wy

Antbnio Carlos e d4 outras providéncias”.

margo de 2010,

N decargos | Denominagdo Simb016 Véncim_entd Carga horéria
"\ l ¢ ' - R$ i ) i éémanal
0l [Secretaria_da | PL_SEF—1 | 239,35, |30  horas
A cﬁm%ra % Mg 7 5- semanais
01 Auxiliar _ de | PL—SEF—1l | 1370,00 | |30 - horas
secrétaria . semanais
01« |Auxilar  de|PL—SEF—II | 130200 - |40 horas
\ servic;;(')s;, Gerais™| ~ ' ey ] semanais
’ Das Atribuigdes; : #
,;"',','- e fngc“reté“ria (»l;iCﬁniérzi\ .‘

- _‘;"_;_.'*. a2 'v-.....A - ‘—A . " : :
¢ Coordenar os servigos:das dependéncias da Camara; : .-
e ~r [ s «”

e baixar ordens relativas as atividades do setor;

o Despachar papéis relativos aos servigos internos do Departamento de

expediente;

e determinar a publicag@o dos atos oficiais;

CAMARA MUNICIPAL DE ANTONIO CARLOS

e Assinar, juntamente com a Presidéncia e ou a Mesa, as leis, resolugdes,

portarias e demais atos oficiais;

=

Prestar informagdes que lhe forem solicitadas pela Presidéncia ou pela Mesa;
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o Representar a Presidéncia sobre matéria do servigo ou encaminhar representagéo
que lhe for apresentada pelos érgdos subordinados;

e Juntamente com a Presidéncia, dar posse aos servidores da Cdmara;

e Manter permanentemente informada a Presidéncia quanto ao andamento dos
trabalhos sob sua coordenagio, receber € rever os processos € documentos a

serem despachados pela Pres:dencna

3y
Yo X

e abrir rubricar e\enCerrar 0s llvros do departamento de expedlente

\

e Organizara ordemt‘do dla aser anunuada pela Presndenc1a

- \

e Propor a abertura de smdncancna oua mstauracao de processos administrativos;
o Submeter a Pre51denc1a\ da.Cimara a matéria a-ser discutida e votada,
i

promovendo o encammhamento dos papels que pela Camara transitarem;

o julgar pedidos de abono e Justlﬁcaqao de faltas ao servxg:o* :

5 Y R
. Observgr os’ pgazos regimentais e encaminhar aos setores do Legislativo os

documentos afing; = e e, $

R R RPN

e Realizar servi¢os administrativos e burocraticos;

}

- Responsabilizar-se, quando solicitado, pela transcrigio’ das atas das reunides

legislativas; ¢ e j

e Realizar o servigo de arquivamento € manter sob sua guarda “todo o arquivo da
SRy Sl metiemancimtt st Mo G A
cémara.

o _Realizar o servigo de recepgdo aos v1sntantes
1

e Expedir ‘correspongiencnas da+Camara Municipal, nos termos sugeridos pela

Mesa Dnretora A3 R
. Responsablhzar-se pela destmag:ao de correspondenc1as ¢ informagdes aos

Parlamentares € setores admmlstratlvos em geral

o Orientar o trabalho de funcionarios de nivel inferior;

e Supervisionar os canas de informagfo da cdmara Municipal , colhendo as
informagdes € questlonamentos existentes e dar o destino adequado as
mesmas.

e Participar de todas as reunides plenarias e redigir as respectivas atas;

Executar outras tarefas correlatas ao cargo.
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Auxiliar de Secretaria:

Redigir informagdes, relatérios, submetendo-os ao superior imediato;
Executar tarefas de administragdo de pessoal, material, orgamento e financeiro;
Executar trabalhos de digitag3o relativos a expedientes diversos;
Elaborar exposigdes de motivos, informagdes e outros expedientes decorrentes
do desenvolvimento dos trabalhos;
Preencher requisigdes e outros formulérios, modelos e impressos;
Classificar, protocolar e arquivar papéis e outros documentos em ordem
alfabética, numérica ou cronologlca
Manter em ordem arqmvos e ficharios; | f
Encarregar-se do’ regnstro de'leis, resoluq:oes decretos portarlas etc. bem como
sua publicagdo; . ' Aty , /
Fazer e conferir calculos e co]aborar no levantamento de quadros, tabelas e
mapas estatisticos referentes as atividades da Chmara; =
Conferir e visat documentos preparados por outros funcionérios;
Minutar cartas, oficios, memorandos comunicagoes internas sobre assuntos
variados de competencxa da Chmara; 3
Fornecer mformagoes variadas ao pubhco sobre assuntos proprlos do setor;
ngltar documentos e tabelas e operar programas de computador; ',
Participar dé comissdes internas e redigir . as respectivas atas.
Participar de todas.as reunides plendrias .e.redigir.as respectivas atas
Realizar outras tarefas afins, de acordo com as atnbulgoes proprias da natureza
do trabalho e do setor onde estiver lotado.
i Auxiliar de Servicos Gerais E
Cuidar da abertura e fechamento das dependéncias da Camara;
Realizar servigos.necessarios ao funcionamento e controle da cantma € copa;
Servir café e lanches;
Executar atividades de limpeza e conservagio nas dependenc1as dos diversos
" setores da Camara Municipal; 4
Auxiliar em pequenos consertos € mudangas de moveis, quando solicitado;
Manter orgamzados Z conservados 0s materlals utilizados na execugdo dos
Servigos;, : > :
Augxiliar na limpeza da cantina e dos utensﬂlos empregados
Manter a devida higiene das instalagdes sanitérias e da cozinha;
Manter a arrumagéo da cozinha llmpando recipientes e vasilhames;
Remover o p6 de moéveis, tetos, portas, janelas e equipamentos;
Limpar utensilios, como cinzeiros e objetos de adornos;
Coletar o lixo nos depdsitos, recolhendo-o adequadamente;
Remover ou arrumar méveis e utensilios;
Solicitar material de copa e cozinha;
Encaminhar visitantes aos diversos setores da Cémara;
Participar de todas as reunides Plenarias.

Executar outras atividades correlatas

Rua Cel,

José Gongalves de Aratijo, 201 - CEP 36.220-000 - Anténio Carlos - Minas Gerais
Tel.: (32) 3346-1134 | (32) 3346-1118
contatc@antoniocarlos.mg.leg.br

Scanned with CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

CAMARA MUNICIPAL DE ANTONIO CARLOS

CNPJ 26.112.581/0001-47 | ESTADO DE MINAS GERAIS

Da Qualificagio:

Secretaria da Camara: Ensino superior.

Auxiliar de servigos Gerais: Segundo Grau completo.

Auxiliar de servigos Gerais: Ensino Fundamental .

Art. 2° - O auxiliar de serv1¢os gerias: e aux111a: de secretarla fica subordinado a

Secretaria da Camara e ¢ sucessnvamente a0, Dlretor de Secretana e por sua vez a

J Secretaria da CAmara fica subordinada ao Dlreto_r de Secretaria: '-

Art. 3° - Esta Resoluggo entra em v1gor na data de sua publlcaq:ao revoga todas as

dlsposu;oes em contrarlo

¢ Antonio Carlos, 10 de fevereiro de 2023."

“) A A o “RafaepCampos Fernandes

Presidente da Cﬁmaré
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"

Trata-se de.projeto de' emenda a_ Resolugdo n,01 de 26 de margo de
2010, que modifica o quadro - dos servidores comissionados “da camara municipal de

& \ 1 OY ¢ . 7 . ~
Antdnio Carlos, a fim de adequar | as novas necessidades que’ a movel legislagdo
impde. VIR e

. ]

4 .
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