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L ETI N°1.308/2018

ALTERA A LEI N° 1.127 DE_30 ABRIL DE 2014, QUE DISPOE
SOBRE A ESTRUTURAGAO DO PLANO DE CARGOS,
CARREIRAS E VENCIMENTOS DOS SERVIDORES PUBLICOS
DA CAMARA MUNICIPAL DE VENDA NOVA DO IMIGRANTE-
ES, ESTABELECE NORMAS GERAIS DE ENQUADRAMENTO,
INSTITUI TABELA DE VENCIMENTOS E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O Prefeito Municipal de Venda Nova do Imigrante, E. Santo, no uso
de suas atribuices legais faz saber que a Camara Municipal
aprovou e eu sanciono a seguinte

LE]:?

Art. 1°- Fica alterado o ANEXO |, da Lei n® 1.127 de 30 de abril de
2014, dos cargos e classes de cargos da parte permanente do quadro de pessoal
da Camara Municipal de Venda Nova do Imigrante-ES, passando a vigorar com
a seguinte redacao:

ANEXO |

CARGOS E CLASSES DE CARGOS DA PARTE PERMANENTE DO
QUADRO DE PESSOAL

Classes‘ ] Carga |Quantitativo
Oc Gr:;zna / Cargo dos Vg::igsm Horaria Total do
e Cargos Semanal Cargo
/ X
Advogado I Xl 20h 01
Il Xl
Nivel Superior Agente deo / XI
Controle ) Xl 30h 01
Interno i Xl
, / XI
Assistente
s I Xl 30h 01
Legislativo - A i X/
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el & Xl
Contador T gl (] 30h 01
1 Xl
Agente de [ %
Compras e Il Vi 30h 01
Patriménio 1] Vil
. o Assistente " Vil 5
Nivel Médio Legislativo - B ]’;[ I;(( 30h 0
Redator de / o
Al I Vi 30h 01
1l Vil
Nivel Auxiliar de / m
Fundamental Servigos Il v 30h 01
Completo Legislativos
Nivel Motorista / Il 44h 01
Fundamental Vigia / / 44h 02
Incompleto Servente / / 40h 01

Art. 2°- Fica alterado o ANEXO II, da Lei n° 1.127 de 30 de abril de
2014, representagéo grafica das perspectivas de desenvolvimento funcional
(promogéo) do quatro de pessoal da Camara Municipal de Venda Nova do
Imigrante-ES, que passa a vigorar com a seguinte redagao:

Grupo Ocupacional: Nivel Superior

Cargos: Advogado, Agente de Controle Interno, Assistente Legislativo - A, e
Contador.

Classe | a Classe |l a Classe Il

Grupo Ocupacional: Nivel Médio
Cargos: Agente de Compras e Patrimonio, Assistente Legislativo - B e Redator
de Atas

Classe | a Classe Il a Classe lll

Grupo Ocupacional: Nivel Fundamental Completo
Cargo: Auxiliar de Servigos Legislativos
Classe | a Classe Il

Grupo Ocupacional: Nivel Fundamental Incompleto
Cargos: Motorista, Vigia e Servente
Classe |

Art. 3° - Altera o ANEXO lll, da Lei n® 1.127 de 30 de abril de 2014,
dos cargos da parte permanente do quadro de pessoal hierarquizados por niveis
de vencimento, que passa a vigorar com a seguinte redagao:
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ANEXO Il

CARGOS DA PARTE PERMANENTE DO QUADRO DE PESSOAL
HIERARQUIZADOS POR NIVEIS DE VENCIMENTO

NIVEL DE VENCIMENTO CARGOS
| Vigia

Servente

1 Motorista
11 Auxiliar de Servigos Legislativos |
IV Auxiliar de Servigos Legislativos ||
v Agente de Compras e Patriménio |
Redator de Atas |
Y, Agente de Compras e Patriménio Il
Redator de Atas
VI Agente de Compras e Patriménio llI
Redator de Atas I
VI Assistente Legislativo-B |

IX Assistente Legislativo — B |l

X Assistente Legislativo — B |lI
Advogado |
X| Agente de Controle Interno |
Assistente Legislativo - A |
Contador |
Advogado I
XI| Agente de Controle Interno Il
Assistente Legislativo — A |l
Contador Il
Advogado Il
Xl Agepte de Contr_ole I_nterno 1]
Assistente Legislativo - A lll
Contador Il

Art. 4° — Os vencimentos do Cargo de Assistente Legislativo de
nivel superior iniciam-se no nivel Xl, letra “A” constante no ANEXO IV.

Art. 5° - Fica alterado o ANEXO V, da Lei n° 1.127 de 30 de abiril
de 2014, que inclui o cargo de Assistente Legislativo — A no grupo ocupacional
de nivel superior, com definigao das classes |, Il e Ill.

Paragrafo unico — O cargo de Assistente Legislativo — A de nivel
superior passa a ter as descri¢cdes e atribuicées seguintes:

- Cargo: ASSISTENTE LEGISLATIVO - A

2. Grupo Ocupacional: NIVEL SUPERIOR
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3. Descricido Sumaria do Cargo: Os ocupantes do cargo tém como atribuicdes
planejar, coordenar e executar proposigdes diversas dentro da técnica e dos Atos
Legislativos e Administrativos. Dar assisténcia e apoio as atividades do
Legislativo; executar tarefas basicas e variadas onde o ocupante decide sobre
alternativas de facil escolha, ja que se defronta com problemas de natureza
padronizada. Deve planejar e organizar suas atividades. Os problemas mais
complexos que eventualmente surgem sao relatados a chefia imediata para uma
decisdo. Espirito de lideranga e facilidade de comunicagéo.

4. Requisitos para Provimento: Ensino Superior Completo, nas areas de Direito
elou Administracdao, bom conhecimento de Portugués e Redagao Oficial; bom
conhecimento da legislagdo municipal; conhecimento sobre técnica de arquivo;
conhecimentos gerais sobre organizagdo e método; conhecimento sobre
Técnica Legislativa; versatilidade e habilidade em matéria de trabalho em
equipe;

Outros requisitos: conhecimentos basicos de informatica, em especial de editor
de texto, planilhas eletronicas e internet.

5. Recrutamento: Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico
para a classe |.

6. Perspectiva de Desenvolvimento Funcional:

Progressao: para o padrao de vencimento imediatamente superior no cargo que
ocupa.

Promocéao: da classe | para a classe |l e da classe |l para a classe Il

7. Atribuigoes Tipicas do Cargo

| - Desenvolver junto com a Procuradoria, sempre que solicitado a elaboragao e
analise de leis, resolugdes, portarias, minutas, contratos, editais de licitagao e
convénios em que for parte a Camara Municipal,

Il - Supervisionar ou prestar orientagao as comissoes de sindicancia e inquéritos
administrativos, assim como as comissdes especiais e permanentes da Camara

Municipal;

Il - Elaborar minuta de pareceres sobre os contratos, convénios e aditivos em
que for parte a Cadmara Municipal,

IV - Preparar o roteiro das sessdes da Camara, distribuindo cépia das matérias
aos Vereadores;

V - Proceder a preparagéo e encaminhamento dos autografos das leis;
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VI - Organizar e manter atualizada colegio de cépias da legislagéo de interesse
da Camara;

VIl - Manter atualizado o Banco de Dados das Leis Municipais, o sistema de
referéncia e de indices, necessarios a pronta consulta de qualquer documento
arquivado na Camara Municipal;

VIII - Estudar e informar processos de pequena complexidade, dentro da
orientacéo geral;

IX - Conferir, anotar e informar expediente que exija algum discernimento e
capacidade critico-analitica;

X - Auxiliar a Secretaria de Administragdo da Camara, na organizacéo e controle
dos servigos relativos a pessoal e recursos humanos;

Xl - Orientar o recebimento, a classificagéo, registro, guarda e conservagao dos
processos, livros e demais documentos, mediante normas e coédigos pré-
estabelecidos;

XII - Auxiliar nos processos licitatorios da Camara Municipal;

Xl - Realizar o colecionamento, a encadernagdo e o arquivamento de
documentos de interesse da Camara Municipal;

XIV - Elaborar graficos, mapas e quadros demonstrativos das atividades de
recrutamento e treinamento;

XV - Orientar e fiscalizar os servigos de protocolo e acompanhamento dos
processos, e seus procedimentos; informar aos interessados a respeito de
processo, papéis e outros documentos arquivados;

XVI - Digitar os servigos gerais da Camara Municipal no tocante aos processos
legislativos de competéncia do Setor de Administragao;

XVII - Manter o controle das matérias aprovadas pela Edilidade, dando as
mesmas o encaminhamento devido; providenciar o tombamento de bens
patrimoniais da Camara, mantendo-os devidamente cadastrados:

XVIII - Manter atualizado o Livro de Presenga dos Vereadores e o Livro da
Tribuna Livre;

XIX - Atender aos Vereadores, quando solicitado, principalmente nas reunides
das Comissoes;

XX - Encaminhar ao Diretor Geral as matérias, com os respectivos pareceres,
que estejam em condigées de figurar na Ordem do Dia ou de ser arquivadas; >
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XXI - Elaborar Indicagdes, Requerimentos, Mogées, Atos, Declaragoes, Oficios,
emendas a Projetos e outras proposigdes solicitadas pelos Vereadores, dando o
devido encaminhamento;

XXII - Assessorar a Mesa Diretora quanto a andlise das proposi¢cdes e
requerimentos a ela apresentados;

XXIIl - Prestar orientagdo técnica, através da emissdo de parecer, quando
solicitado, sobre questes de natureza juridica ou de projetos que tramitem na
Camara Municipal;

XXIV - Garantir que seja dada publicidade aos atos administrativos, legais ou
regulamentares da Camara Municipal;

XXV - Executar outras tarefas correlatas.

Art. 6° — O cargo de Assistente Legislativo - B de nivel médio ficara
automaticamente extinto com a sua vacéancia.

Art. 7° - Os demais artigos da Lei n® 1.127/2014 permanecem
inalterados.

Art. 8° - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagéo.
Art. 9° - Revogam-se as disposigcdes em contrario.
Publique-se, registre-se e cumpra-se.

Venda Nova do Imigrante/ES, 12 de novembro de 2018.

DELPUPO
Prefeito Municipal
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