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Lei N° 687/2016.

“Altera a Resolugdo n° 001/2008 e consolida o Plano de
Cargos, Carreira e Saldrios da Camara Municipal de Bonito
de Santa Fé, e dd outras providéncias”.

Faco saber que a Céamara Municipal de Bonito de Santa Fé, Estado da
Paraiba, aprovou, e eu sanciono a seguinte Lei:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art.1°. Fica aprovado o Plano de Cargos, Carreira e Salarios dos Servidores da Camara
Municipal de Bonito de Santa Fé, conforme explicitado nos anexos, que fazem parte desta
Lei.

§1°. Os cargos a que se refere o caput deste artigo integram o Quadro de Pessoal da
Camara Municipal de Bonito de Santa Fé.

§2°. O regime juridico dos Cargos instituidos pela presente Lei € o mesmo instituido pelo
= Municipio de Bonito de Santa Fé aos seus servidores, ou seja, estatutario.

CAPITULO I
DA ORGANIZACAO DO QUADRO DE PESSOAL

Art2°. A Gestio dos Cargos do Plano de Cargos e Saldrios dos Servidores da Camara
Municipal de Bonito de Santa Fé tem por finalidade precipua: :

| - determinar, classificar e quantificar os cargos integrantes da estrutura
organizacional da institui¢ao;

I - fixar critérios e procedimentos que visam a disciplinar, administrar e
desenvolver os recursos humanos da instituicdo, no que diz respeito a politica de cargos,
carreira e salarios.
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CAPITULO 1II
DA TERMINOLOGIA E CONCEITUAGAO

Art.3°. Para efeito deste Plano, adotam-se as seguintes definicoes:

I - Cargo Pdblico: é o conjunto de atribuicdes, deveres e responsabilidades
atribuidas ou comestiveis a um servidor plblico, criado por Lei, de natureza
permanente, denominagdo propria e nimero certo, bem como de provimento efetivo, de
confianga ou em comissdo e pago pelo erério.

II - Fungdo Piblica: é o conjunto de atribuicdes, deveres e responsabilidades
atribuidas a um servidor publico.

ITI - Cargo de Provimento em Comissdo: é o conjunto de atribuicbes e
responsabilidades envolvendo atividades de diregao, chefia, assessoramento e
caracterizando-se o seu provimento pela dependéncia da livre nomeacdo e exoneragao.

CAPITULO IV
DOS ORGAOS DE ASSISTENCIA E ASSESSORAMENTO DA MESA DIRETORA DA CAMARA
MUNICIPAL

Art4°A Mesa Diretora é gestora legal dos servicos administrativos da Camara
Municipal, assistida e assessorada pelos seguintes 6rgaos:

| - Secretaria Geral;
Il - Assessoria Contébil, Orcamentaria e Financeira;
Il - Assessoria Legislativa e Consultoria Juridica.

Art5°. A Secretaria Geral compete a direcdo interna das atividades da Camara
Municipal, para as agbes coordenadas do apoio legislativo, administrativa e financeira,
com supervisdo exercida pelo Secretario Geral.

Art.6°. - Entre outras atribuicbes, sio da competéncia da Secretaria Geral as agdes
de planejamento, direcdo e controle do processo legislativo através das atividades de:

| - assisténcia as comissdes permanentes e especiais;

Il - elaboracdo de atos oficiais relativos & sua drea de atuagao: oficios, projetos de
lei, de resolucdo, de emenda, mogdes, indicacdes, requerimentos, recursos, representacoes
etc.
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Il - controle do processo legislativo na votacao de projeto de lei, resolugdo de
emenda a Lei Organica, com registro das etapas da tramitacdo, finalizagdo das
providéncias como anotagdo de prazos e escrituragao devida dos livros que forem de sua
area de competéncia;

IV - informagdao quanto a situacdo de matérias em tramite no legislativo sob ordem
expressa da Mesa Diretora;

V - coordenacdao das atividades dos servidores lotados no setor e distribuicao
equivalente de tarefas;

VI - assisténcia aos trabalhadores da Mesa Diretora durante reunides plendrias e
em seus despachos internos;

VIl - assisténcia aos trabalhos da Mesa Diretora durante reunides plendrias e em
seus despachos internos;

VIIl - cadastro de autoridades e 6rgaos publicos;

IX - recepgdo e expedicdo de correspondéncia com a respectiva distribuicdo aos
enderegados; '

X - elaboragao da pauta de reunides e publicagao da mesma;

X - publicagdo de matérias e atos pertinentes a sua area de atuagao;

XIl - assisténcia Assessoria Orgamentaria e Consultoria Juridica;

Xl - apoio a acdo do vereador, com elaboragdo e datilografia de
correspondéncias, arquivo individual, contratos e outras afins;

XIV - selegdo, preparacdo e registro de documentos para arquivo e, bem, assim a
manutencdo desse servico, com indices e registros de sua localizagdo fisica em estantes
ou arquivo;

XV - pesquisa e arquivo de matérias jornalisticas de interesse do legislativo;

XVI - coordenacdo de servigos gerais de manutengao, conservagao e limpeza do
prédio, equipamentos e jardins, compras, almoxarifado, patriménio, protocolo, telefonista,
transporte;

XVII - outras atividades afins.

Art. 72, A Assessoria Contabil Orcamentdria e Financeira compete as agbes de
planejamento, diregdo, dentro das atividades de sua drea de atuagdo, atraves das
seguintes atividades:

| - administracdo de pessoal, controles, registros, selecdo, treinamento, elaboragdo
de folha pagamento e de atos administrativos pertinentes a area; ‘

Il - contabilidade e assessoria a tesouraria com o controle orgamentario e
financeiro e outros afins;

lll - servicos de informatica e outros afins;

IV - assisténcia a Mesa Diretora, Comissdes e Assessoria Técnica, Consultiva e
Juridica em relagdo a sua area de competéncia;

V - levantamento de dados necessarios e assisténcia a elaboragdo orgamentaria;
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VI - assessoria ao servico de compras;

VII - preparagdo e controle de cadastro e fornecedores;
VIII - assisténcia aos processos licitatorios;

IX - outras tarefas afins.

§1° - A Assessoria Contabil, Orcamentdria e Financeira pode ser exercida por
servidor efetivo, comissionado e/ou prestada por empresa ou profissional liberal
qualificado, com atuacdo e conhecimento na area.

Art.8°. A Assessoria e Consultoria Juridica podem ser feitas por servidor efetivo,
empresa que atue no ramo juridico ou por profissional liberal do direito, devidamente
habilitado e qualificado para o exercicio da profissdo juridica.

Art9°. A Assessoria Legislativa serd exercida por servidor comissionado, que
assessorara a tomada de decisbes e a execugdo de servigos pelos setores administrativos,
legislativo, Comissdes Permanentes, Mesa Diretora e Assessoria e Consultoria Juridica.

CAPITULO V
DA ESTRUTURA DO PLANO DE CARGOS, CARREIRA E REMUNERACAO

Art.10. O Quadro de Pessoal é o conjunto de cargos e fungdes que compdem a
lotagdo da Camara Municipal de Bonito de Santa Fé, necessario em quantidade e
qualidade para assegurar eficaz cumprimento de suas fungdes e objetivos institucionais.

Pardgrafo Gnico. O Quadro de Pessoal da Camara Municipal & constituido pelos cargos
indicados nos seguintes anexos que integram esta Lei:

a) cargos publicos efetivos, a serem preenchidos mediante aprovagao em
concurso publico de provas e/ou provas e titulos;

b) cargos pulblicos de confianga,em comissdo, de livre provimento e
exoneragdo pelo Presidente da Camara.

Art.11.0 Quadro de Pessoal constituir-se-d2 permanentemente, de servidores efetivos, de
confianca e comissionados, disciplinados no Anexo lll, os requisitos inerentes aos cargos,
bem como as atribuigdes sumarias.

Art.12. O Quadro Efetivo passa a ser formado por Grupos Ocupacionais (GO), que sdo:
Grupo Operacional Efetivo (GOE), Grupo Administrativo Efetivo (GAE) e Grupo Técnico-
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Profissional Efetivo (GTPE), enquanto que o Quadro de Servidores de Confianga e
Comissionados passam a ser formados pelos seguintes Grupos Ocupacionais (GOC): Grupo
Administrativo Comissionado (GAC) e Grupo Técnico-Profissional Comissionado (GTPC).

§1°-Os cargos pertencentes ao Grupo Operacional Efetivo (GOE), referéncia GO-1,
sdo 0s seguintes:

) Auxiliar de Servicos Gerais;

I) Motorista

I Seguranga Legislativo;

§2°- Os cargos pertencentes ao Grupo Administrativo Efetivo (GAE), referéncia GO-2,
sao os seguintes:

) Agente Administrativo;

Il) Digitador;

I Escriturério.

§3°-Os cargos pertencentes ao Grupo Técnico-Profissional Efetivo (GTPE), referéncia
GO-3, sdo os seguintes:

) Analista Administrativo;

I) Redator de Atas;

) Técnico Legislativo;

IV) Advogado.

§4°-Os cargos pertencentes ao Grupo Administrativo Comissionado (GAC),
referéncia GOC-1, sdo os seguintes:

) Chefe de Gabinete;

II) Chefe do Setor Administrativo

Il Secretario Geral;

IV) Tesoureiro;

V) Assessor Legislativo;

§5° - Os cargos pertencentes ao Grupo Técnico-Profissional Comissionado (GTPC),
referéncia GOC-2, sdo os seguintes:

) Contador

) Procurador Geral;

§6°. O nimero de vagas e a classificacdo dos cargos especificados nos 8§ 1°, 2°,
39, 4° e 5° deste artigo sdo definidas nos Anexos desta Lei.
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CAPITULO VI
DOS VENCIMENTOS E DA REMUNERAGCAO

Art.13. O vencimento é a retribuicio financeira paga ao servidor pelos efetivos
servicos prestados, estabelecidos de acordo com a referéncia salarial e fixados na
presente Lei, conforme os Anexos | e Il

Art.14. Remuneragdo €é o somatério de valores financeiros devidos ao servidor,
compreendendo o vencimento e outras vantagens incorporadas ou temporarias
estabelecidas em Lei.

Art.15. O vencimento dos cargos integrantes das carreiras encontram-se em
conformidade com as respectivas tabelas salariais.

Art.16. Nenhum servidor da Camara Municipal de Bonito de Santa Fé podera perceber
vencimento superior ao estabelecido pela Constituicdo Federal.

Pardgrafo (nico. A menor remuneragdo atribuida aos cargos de carreira ndo sera
inferior ao saldrio minimo vigente.

Art.17. O vencimento do servidor ndo sofrera descontos além dos previstos em Lei, ou
por forca de mandado judicial, salvo em virtude de indenizagdo ou restituicdo a Fazenda
Piblica Municipal, nem serd objeto de arresto, seqllestro ou penhora, exceto o caso de
prestacdo de alimentos resultantes da homologagdo ou decisdo judicial.

§1°0 servidor em débito com a Fazenda Puablica Municipal, que for demitido,
exonerado ou que tiver cassada a sua disponibilidade, tera prazo de 60 (sessenta)
dias para quita-la.

§2° Quando o débito é originado de comprovada ma fé, o servidor deve quitd-lo em
30 (trinta) dias, a contar da conclusdo do processo administrativo ou judicial, sem
prejuizo das penalidades cabiveis.

§3°. A ndo quitacdo do débito no prazo previsto neste artigo implicara em sua
inscricdo na Divida Ativa do Municipio.
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Art. 18. Mediante autorizacdo escrita do servidor, podera haver consignagdo em folha
de pagamento no limite de 35% (trinta e cinco por cento) a favor de terceiros,
ficando ainda a critério do Secretario Geral.

SECAO |
DAS GRATIFICACOES E DOS ADICIONAIS

Art.19. Além do vencimento e das vantagens previstas nesta Lei, os servidores do
Legislativo Municipal fard jus as mesmas gratificagdes e adicionais, nos mesmos moldes e
percentuais previstos para os servidores do Executivo Municipal, de acordo com a Lei n°
431/2001 e suas modificacdes, bem como no Juridico Unico dos Servidores Pablicos
Municipais.

§1°. O adicional por tempo de servico é devido a razdo de 1% (um por cento) ao ano
por tempo de servico prestado, incidente sobre o vencimento de que trata o Art. 13,
fazendo jus ao adicional descrito no caput deste artigo a partir do més que completar o
anuénio.

§2°. Na hipdtese do servidor efetivo ocupante de cargo de confianga ou comissdo, este
terd direito a vantagem do cargo para qual for requisitado.

Art.20. As vantagens de que trata este capitulo serdo concedidas, revistas ou revogadas,
mediante proposta do Secretério Geral, submetida a decisio da Mesa Diretora da Camara
Municipal.

Pardgrafo Unico. As vantagens de que trata este capitulo ndo poderdo ser
concedidas ao servidor que perceba qualquer outra vantagem semelhante a sua
finalidade ou fundamento ainda que pagas sob titulos diversos, que tenham por
fundamento o mesmo fato gerador ou a ele equiparado.

Art.21. O servidor perderd o direito a gratificagdo e/ou adicional de fungdo quando
afastado do exercicio do cargo em atividade, exceto em licenca médica, licenga
prémio, licenca gestante e férias, nos termos do Regime Proprio de Previdéncia -
IPASB, bem como Regime Geral de Previdéncia Social, observando-se o enquadramento
do respectivo servidor. '
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Paragrafo Unico. A seguridade social dos agentes publicos deste Poder Legislativo seguird
o sistema do Instituto de Previdéncia do Servidor Municipal Bonitense - IPASB para
servidores efetivos e o Instituto Nacional do Seguro Social - INSS para servidores em
cargos de comissao.

SECAO i
DAS DIARIAS

Art. 22. Serdo concedidas didrias aos servidores da Camara Municipal, sendo disciplinada
por Lei Municipal e concedida pelo Presidente da Camara Municipal, as quais
poderdo ser estendidas aos Vereadores, e no caso do Presidente sera concedida pela
Mesa Diretora. '

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 23. Os ocupantes de cargos de provimento efetivo terdo horario de trabalho fixado
pela autoridade competente, de acordo com a natureza e a necessidade do servigo, cuja
duracdo ndo podera ser superior a oito horas diarias e quarenta horas semanais.

Art.24. Os ocupantes de cargo de confianga e em Comissdo terdo horario de trabalho
fixado pela autoridade competente.

Paragrafo Unico. Os ocupantes de cargos de confianga e em comissdo, nomeados
através de Portaria, serdo automaticamente exonerados ao final do mandato do
Presidente da Camara.

Art.25. A partir da vigéncia desta Lei serdo observadas as acumulagdes, bem como
vedagdes previstas na Constituicdo Federal, ficando vedadas incorporagbes salariais,
ressalvadas aquelas previstas em Lei.

Art. 26. Fica a Mesa Diretora da Camara Municipal autorizada a:

a) Promover concurso plblico para preenchimento dos cargos ora
instituidos, podendo para tanto, expedir todo e qualquer ato necessario para a sua
elaboracdo, que poderda ser executado diretamente pela Camara Municipal, em parceria
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com o Municipio de Bonito de Santa Fé, ou por empresa especializada contratada
para este fim;

'b) Expedir todo e qualquer ato necessario ao fiel e bom cumprimento desta
Lei.

Art.27. Os casos omissos decorrentes da implantagdo deste Plano serdo resolvidos
pela Mesa Diretora da Camara Municipal de Bonito de Santa Fé, como base no Regime
Juridico Unico dos Servidores Publicos Municipais de Bonito de Santa Fé - PB.

Art.28. As despesas decorrentes desta Lei correrdo por conta das dotacdes
orcamentarias proprias da Camara Municipal de Bonito de Santa Fé.

Art.29. Os reajustes salariais do pessoal constante nos Anexos da presente lei sao no
minimo os do saldrio minimo, acompanhando sua vigéncia.

Art.30. Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicacao, revogadas as disposigoes
em contrdrio, sobretudo a Resolucdo n® 01/2008, produzindo seus legais efeitos a
partir de quatro de janeiro de dois mil e dezesseis (04/01/2016).

‘Prefeitura Municipal de Bonito de Santa Fé, Estado da Paraiba, 21 de janeiro de
2016.

=
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ANEXO | - QUADRO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

PLANO DE CARREIRA, CARGOS E SALARIOS
GRUPO OPERACIONAL EFETIVO - G.O.E

Parsastiva Jornada de | Venci- | GratificagGes
Nomenclatura N° Vagas 3 Trabalho / | mentos | e comissdes
de Provimento
Semanal R$ até
Auxiliar de Servigos Gerais 02 Norma Constitucional | 40:00 horas | 880,00 70%
Motorista 01 Norma Constitucional | 40:00 horas | 880,00 70%
Seguranca Legislativo 01 Norma Constitucional | 40:00 horas | 880,00 70%

PLANO DE CARREIRA, CARGOS E SALARIOS
GRUPO ADMINISTRATIVO EFETIVO - GAE

: Jornada de Venci- | Gratificacbes
Ne Perspectiva :

Nomenclatura : Trabalho / mentos | e comissoes

Vagas de Provimento

Semanal R$ até
Agente Administrativo 02 Norma Constitucional | 40:00 horas | 925,00 70%
Digitador 01 Norma Constitucional | 40:00 horas | 1.100,00 70%
Escriturério 01 Norma Constitucional | 40:00 horas 925,00 70%
Técnico Legislativo 01 Norma Constitucional | 40:00 horas | 1.100,00 70%

PLANO DE CARREIRA, CARGOS E SALARIOS
GRUPO TECNICO-PROFISSIONAL EFETIVO - G.T.PE

Ne Perspectiva Jomacside venek Gratificacdes e
Nomenclatura 2 Trabalho / mentos B
Vagas de Provimento comissoes até
Semanal RS
Analista Contabil 01 Norma Constitucional | 40:00 horas 2.025,00 70%
Redator de Atas 01 Norma Constitucional | 40:00 horas 1.500,00 70%
Advogado 01 Norma Constitucional 30:00 horas 2.025,00 70%

ANEXO_Il = QUADRO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
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PLANO DE CARREIRA, CARGOS E SALARIOS
GRUPO ADMINISTRATIVO COMISSIONADO - GA.C

Nomenalaiirs N° Reqlisitos Vencimentos Gratificagdes e
Vagas ' R$ comissoes até
Assessor Legislativo 01 Livre Provimento 880,00 70%
Chefe de Gabinete 01 Livre Provimento 1.000,00 70%
Cth? FIO St_ator 01 Livre Provimento 880,00 70%
Administrativo
Secretario Geral 01 Livre Provimento 2.025,00 70%
Tesoureiro 01 Livre Provimento 2.025,00 70%
PLANO DE CARREIRA, CARGOS E SALARIOS
GRUPO TECNICO-PROFISSIONAL COMISSIONADO - G.T.P.C
Nomenclatura o Requisitos Vencimentos Gratiﬁcagﬁ_es 2
Vagas R$ comissdes até
Contador 01 Livre Provimento 2.500,00 70%
Procurador Geral 01 Livre Provimento 2.025,00 70%

ANEXO il - NiVEL DE ESCOLARIDADE, REQUISITOS E ATRIBUICOES

ESCOLARIDADE/ e e
GARSOS: REQUISITOS ATRBUICOES: et rn
Realizar a limpeza, conservagdo e manutengdo do
- prédio da Camara, de bens e materiais, mantendo

Idade minima de 18 anos; i P &
sempre a higiene do prédio; desempenhar fungdes
. junto a cozinha da unidade, servir bebidas,

.. Ensino Fundamental ; :
Auxiliar de = lanches e servicos gerais de copa; pequenos
: . Completo (1° Grau);

Servicos Gerais reparos; comparecer e colaborar quando da
realizagdo de Sessdes ou Reunides; executar

Aprovacdo em concurso
publico de provas e/ou
provas e titulos.

atividades correlatas que lhe forem determinadas
pelo Secretario Geral; Desempenhar outras
atividades correlatas e afins.
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Idade minima de 18 anos;

Ensino Fundamental
Completo (1° Grau) e

Servicos de condugdo de veiculos Oficiais da
Camara Municipal de Bonito de Santa Fé; zelar
pela manutencdao dos veiculos; controlar o

Motorista CNH categoria A e B; abastecimento e a quilometragem dos veiculos da
Camara; executar outros servigos correlatos
Aprovagao em concurso determinados pelo Presidente e pelo Secretario

plblico de provas e/ou Geral e atividades correlatas e afins.

provas e titulos.

Promover a inspecdao das dependéncias do prédio
Idade minima de 18 anos; | Ou area que estiver protegendo, verificando as
condicbes de equipamentos e bens;manter
Ensino Fundamental vigildncia e controlar entrada e saida de pessoas
Seguranca Completo (1° Grau); sobre  acessos do prédio da Camara
Legislativo Municipal;Resguardar a integridade fisica dos

Aprovagdo em concurso
plblico de provas e/ou
provas e titulos.

Parlamentares e servidores da Casa durante todas
e quaisquer reunides realizadas pela Camara;
desempenhar outras atividades correlatas e afins.
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Elaborar, digitar trabalhos determinados pela
autoridade superior competente. Atender ao
publico, orientando e prestando as informagdes
necessarias; Dar suporte administrativo na
realizacdo das sessdes plendrias, das comissoes,
de eventos, junto ao Controle Interno; receber,
registrar e controlar a  distribuicio  de
documentos, processos, correspondéncias e outros,
Idade minima de 18 anos; de acordo com as normas estabelecidas para
esse fim; Assistir o superior imediato nas
atividades da unidade de trabalho, no &ambito
de sua competéncia. Responsabilizar-se pelo
recebimento, conferéncia, controle, guarda,
distribuicdo, registro e inventdrio de materiais
permanentes e de consumo da Unidade; Manter o
Ensino Médio Completo; | superior imediato informado sobre o}
desenvolvimento dos trabalhos e resultados
alcancados, para possibilitar a avaliagdo da &rea

Agente
Administrativo

Aprovagdo em concurso de atuacdo; Operar microcomputador e/ou
publico de provas e/ou outros equipamentos necessarios a . execugao
provas e titulos. das atividades, controlando e fornecendo dados

e informagdes; Requisitar, receber e controlar a
distribuigdo do material de consumo, maquinas
e instrumentos da drea de atuagdo; Zelar pela
guarda, limpeza e conservacao dos
equipamentos, instrumentos e materiais peculiares
ao trabalho, bem como dos locais; Desempenhar

Operar microcomputador e/ou outros
equipamentos necessarios a execugdo das
atividades, controlando e fornecendo dados e
informagoes; Executar tarefas e atividades relativas
a digitacdo de documentos e textos diversos,
assim como a organizagdo e arquivamento dos
mesmos, procedendo de acordo com normas
especificas para assegurar e facilitar o fluxo de
trabalhos administrativos da unidade
organizacional do Poder Legislativo Municipal; Dar
suporte administrativo na realizagdo das sessdes
plenarias, das comissdes, de eventos e
Desempenhar outras atividades correlatas e afins.

|dade minima de 18 anos;

Ensino Médio Completo
o e Curso de Informatica
Digitador ‘i

Basica;
Aprovagao em concurso
plblico de provas e/ou
provas e titulos.
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Escriturario

Idade minima de 18 anos;

Ensino Médio Completo
e Curso de Informatica
Basica;

Aprovacdo em concurso
publico de provas e/ou
provas e titulos.

Auxiliar na execucdo de tarefas administrativas
envolvendo a interpretacdo e observancia de leij,
regulamentos, portarias e normas gerais; redigir,
sob supervisdo, oficios, ordens de servigo
e/outros; executar trabalhos de digitagdo e
datilografia; preencher fichas, formulérios, taldes,
mapas e/ou outros, encaminhando-os aos 6rgaos
especificos; auxiliar na preparagao de
documentacdo para admissdo e rescisdo de
contrato de trabalho, verificando as anotagdes na
carteira profissional e auxiliar na distribuicdo de
identidade funcional; auxiliar na elaboragdo da
folha de pagamento de pessoal, efetuando
célculos para preenchimento das guias relativas as
obrigacbes sociais; auxiliar no controle,” sob
supervisdo, da freqiéncia dos  servidores
municipais e auxiliando no acompanhamento da
escala de férias; desempenhar outras tarefas que,
por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera
de competéncia.

Redator de Atas

Idade minima de 18 anos;

Diploma, devidamente
registrado, de conclusdo
de curso de graduacdo de
nivel superior, fornecido
por instituicdo de ensino
superior reconhecida pelo
Ministério da Educacéo.

Aprovagdao em concurso
plblico de provas e/ou
provas e titulos.

Redigir e revisar atas, proposi¢des e documentos
do processo legislativo, resumindo
pronunciamentos e debates proferidos ~em
plendrio, anotando o tema central das discussoes;
redigir e revisar textos, pecas e publicagbes para
divulgacdo institucional; elaborar estudos e
informacdes sobre assunto de sua area de
atuacdo; acompanhar os processos de elaboracao
dos textos produzidos em eventos institucionais e
revisa-los; realizar outras tarefas especificas
relacionadas ao desempenho do cargo.
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Analista Contabil

I[dade minima de 18 anos;

Diploma, devidamente

registrado, de conclusdo
de curso de graduagdo
de nivel superior em
Ciéncias Contébeis,
fornecido por instituicao
de ensino superior
reconhecida pelo

Ministério da Educagdo e
registro no  Conselho
Regional de Contabilidade.

Aprovacdo em concurso
plblico de provas e/ou
provas e titulos.

Elaborar ou auxiliar na elaboragdo de balangos,
balancetes e demonstrativos da execugdo
orgamentdria, financeira e contdbil bem como
andlises, pareceres e recomendagdes necessarios
a instrucdo dos processos de prestagao de contas
mensais e anuais dos ordenadores de despesa;
examinar o plano de contas e registro dos fatos
da gestdo orgamentdria, financeira e patrimonial
da instituicdo; atuar como assistente técnico em
processos judiciais, por indicagdo do orgdo
responsavel pela representacdo da Camara nesses
processos; prestar assessoramento no processo de
elaboragdo da  proposta orcamentdria da
instituicdo; realizar outras tarefas especificas
relacionadas ao desempenho do cargo.

Advogado

Idade minima de 18 anos;

Diploma, devidamente
registrado, de conclusdo
de curso de graduagado

de nivel superior em
Ciéncias Juridicas e
Sociais, fornecido por

instituicdo  de  ensino
superior reconhecida pelo
Ministério da Educagdo e
registro no Conselho de
Ordem dos Advogados do
Brasil;

Aprovacdo em concurso
publico de provas e/ou
provas e titulos.

Assessorar os vereadores e demais funcionarios
do legislativo nos assuntos juridicos da Camara;
defender, judicial ou extrajudicial os interesses e
direitos da Camara; emitir parecer sobre consultas
formuladas pelo Presidente, demais vereadores ou
pelos Orgaos da Camara, sob o aspecto juridico e
legal; redigir e examinar projetos de leis,
resolugdes, justificativas de vetos, emendas,
regulamentos, contratos e outros atos de natureza
juridica; emitir  pareceres sobre editais de
licitagoes, dispensa e inexigibilidade, bem como os
contratos a serem firmados pela Presidéncia;
acompanhar junto aos 6rgdos publicos e privados
as questées de ordem juridica de interesse da
Camara; exercer outras atividades correlatas . que
forem determinadas pelo Presidente da Cédmara,
tais como auxiliar quanto ao aspecto juridico a
Mesa Diretora nos trabalhos legislativos; orientar
quanto ao aspecto juridico, 0S processos
administrativos e sindicdncias instauradas pela
Presidéncia; atender aos pedidos de informagdes
da Mesa Diretora e dos demais vereadores;
auxiliar as comissdes nos trabalhos legislativos,
quanto aos aspectos juridicos e legais.
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ESTADO DA PARAIBA
Prefeitura Municipal de Bonito de Santa Fé - Paraiba - CNPJ 08.924.037/0001-18
Secretaria De Administra¢do E Coordenacao

Técnico Legislativo

Idade minima de 18 anos;

Comprovante de
conclusdo de curso
de ensino médio ou
equivalente,
devidamente
reconhecido;

Aprovacao em concurso
piblico de provas e/ou
provas e titulos.

Desenvolver atividades administrativas de
execucdo, elaboragdo e pesquisa de complexidade

‘compativel preferencialmente com seu

desenvolvimento  profissional; executar tarefas
burocraticas envolvendo rotina  administrativa,
classificagao, codificagao, catalogacao,
arquivamento de papéis e documentagdo; executar
trabalhos auxiliares de atendimento ao plblico e a
clientela interessada em questdes administrativas,
sob a orientagdo de superior imediato; assistir aos
Vereadores em atividades de plenario, recebendo,
confirmando, numerando e carimbando
documentos parlamentares, para sua tramitagdo
em plenario e posterior envio ao arquivo e/ou a
quem de direito; realizar outras tarefas especificas
relacionadas ao desempenho do cargo.

Assessor Legislativo

Idade minima de 18 anos;

Ensino Médio
Completo;

Livre Provimento

Elaborar atas das reunides das comissdes
permanentes, tempordrias, especiais, parlamentares
de inquérito e processante; Auxiliar nos trabalhos
de pesquisa legislativa; Auxiliar na elaboragao dos
pareceres e demais atos das comissdes
permanentes; Auxiliar nos trabalhos e reunides das
comissdes permanentes, tempordrias, especiais,
parlamentares de inquérito e processante; Manter-
se informado a respeito das atividades
desenvolvidas pelas comissoes; Conferir e coletar
assinaturas dos membros nos documentos afetos
as comissoes; Participar das sessdes plenarias e
congéneres; Realizar operagdes basicas de
microcomputador e atividades correlatas e
alimentar o sistema de informdtica do
departamento de suporte legislativo, Operar
aparelhos de reprografia, tais como scanner,
maquina de xerox ou outros similares; Realizar
outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa
propria ou que lhe forem atribuidas por superior.
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Chefe de Gabinete

Idade minima de 18 anos;

Ensino Médio
Completo;

Livre Provimento

Coordenar as  atividades administrativas e
legislativas do gabinete do Vereador, realizando as
tarefas pertinentes e distribuindo aos demais
cargos do Gabinete; Supervisionar ou elaborar
projetos, indicagées, proposi¢des, emendas e
demais atos inerentes ao processo legislativo;
Coordenar o atendimento aos municipes e
reivindicacbes da sociedade em geral, prestando
assessoria ao vereador na organizagdo e
funcionamento do gabinete; Assessorar o Vereador
em suas relagdes politico administrativas com a
populagao, orgdos e entidades pablicas e
privadas; Assessorar a elaboracdo da agenda de
compromissos e obrigagoes do Vereador; Receber,
preparar e expedir correspondéncias do Vereador;
Responsabilizar se por documentos oficiais e pelo
controle de arquivo do gabinete; Organizar e
manter atualizados os registros e controle
pertinentes ao gabinete; Controlar os gastos do
gabinete e zelar pela otimizagdo dos recursos
fornecidos pela Camara; Solicitar e controlar os
materiais e demais suprimentos fornecidos ao
gabinete; Realizar, a pedido do vereador, o
relatorio de atividades do gabinete; Assessorar,
cumprir e fazer cumprir as normas legais,
regulamentares e de controle interno; Cumprir as
determinagdes do vereador; Exercer outras
atividades correlatas.
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Chefe do Setor
Administrativo

Idade minima de 18 anos;

Ensino Médio
Completo;

Livre Provimento

Assessorar o Secretdrio Geral e a Mesa Diretora
em todas as questdes que lhe competir; Dirigir e
assessorar os servidores sob sua subordinagao,
proporcionando o correto desenvolvimento dos
trabalhos de administragdo geral; Dirigir as
geréncias administrativas sob sua responsabilidade,
coordenando, assessorando e determinando a
realizagdo das atividades de atos de pessoal e
recursos humanos, compras, licitagdes, contratos,
patriménio, almoxarifado, telefonia, atendimento,
recepcdo, copa, zeladoria, limpeza, vigildncia, frota,
manutencdo e conservagao e todas as demais
atividades  administrativas que se fizerem
necessarias; Dar cumprimento a legislagdo
trabalhista, da saude dos servidores, de licitagoes
e contratos, de estdgio de estudantes, de
publicagdo legal e todas que se fizerem
necessarias; Avaliar, sempre que possivel e
coerente, as  solicitagdes dos  gabinetes
parlamentares e demais unidades administrativas
da Camara, dando os encaminhamentos
necessarios; Cumprir e fazer cumprir as
determinagoes de superiores hierarquicos;
Assessorar os vereadores e servidores no
cumprimento das normas relativas @ administragdo
geral; Responder por todos os servicos de
responsabilidade da respectiva diretoria; Realizar
outras tarefas administrativas e correlatas ao
cargo por iniciativa prépria ou que lhe forem
atribuidas por superior.
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Secretario Geral

Ensino Médio
Completo;

Livre Provimento

Idade minima de 18 anos;

Assessorar e auxiliar a Mesa Diretora em suas
diretrizes administrativas e em todas as questdes
que lhe competir; Gerenciar e supervisionar todas
as atividades das diretorias subordinadas, zelando
pelo patriménio da Camara Municipal, manutengdo
dos servicos e pela correta aplicagdo dos
recursos publicos; Dirigir e assessorar 0S
servidores sob sua subordinagdo, principalmente
em questbes legais, administrativas, financeiras e
de comunicacdo social; Determinar e avaliar a
execugao das atividades administrativas,
financeiras, comunicativas, relacionadas a
expediente, recursos humanos, cerimonial,
protocolo e arquivamento, zeladoria, folha de
pagamento, contabilidade, servicos gerais e
demais atividades inerentes aos trabalhos da
Camara Municipal; Mediar conflitos administrativos
internos e externos, com vistas a solugcdo de
problemas e a perfeita harmonia entre as
unidades administrativas; Fazer cumprir as
determinagdes da Presidéncia da Camara e
executar as tarefas por ‘ela delegadas e
representa-la, sempre que para isso for designado;
Realizar pesquisas e propor medidas tendentes a
aumentar a eficiéncia e a produtividade dos
trabalhos legislativos e administrativos da Camara
Municipal; Promover o acompanhamento das
atividades de apoio parlamentar, analisando as
necessidades dos Gabinetes dos Vereadores, de
forma a garantir o bom andamento dos trabalhos
legislativos;Responder por todas as ‘diretorias da
Camara Municipal; Manter-se se a disposicdo da
Presidéncia para resolugdo de questdes internas e
externas;Realizar outras tarefas administrativas e
correlatas ao cargo por iniciativa proprla ou que
lhe forem atribuidas por superior.
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Idade minima de 18 anos;

Tesoureiro g T
Ensino Médio

Completo;

Livre Provimento

Assessorar o Secretario Geral e a Mesa Diretora
em todas as questdes internas que lhe competir;
Dirigir e assessorar os servidores sob sua diregao,
proporcionando o correto desenvolvimento dos
trabalhos de contabilidade, finangas e folha de
pagamento; Assessorar as diversas unidades e
coordenéd-las na elaboragdo do orgamento da
Camara Municipal; Manter sistema de registro e
controle orgamentdrio e contabil, verificando sua
correta execugdo, bem como a exatidio e
regularidade das contas da Camara Municipal;
Preparar e remeter a Prefeitura, na época propria,
para fins orgamentdrios e de planejamento, a
proposta da parcela do PPA, LDO e LOA da
Camara Municipal, baseada nas determinagdes e
expectativas da Mesa Diretora; Assinar balangos,
balancetes e outros documentos de apuragdo
contébil-financeira, como responsavel;, Determinar
ou providenciar o empenho prévio das despesas
da Camara Municipal; Encaminhar ac setor
contdbil da Prefeitura Municipal, na época propria,
os balancetes contdbeis mensais para fins de
consolidagdo das contas publicas; Manter o
controle dos depdsitos, aplicagbes e retiradas
bancérias; Executar toda a atividade relativa a
tesouraria; Efetuar, em conjunto com o Presidente
da Cdmara Municipal, o pagamento de despesas,
de acordo com as disponibilidades de numerarios;
Promover a elaboragdo e o pagamento da folha
de saldrios mensal, bem como dos encargos
financeiros e trabalhistas correspondentes as
atividades dos servidores, vereadores e estagidrios
da Camara Municipal, sob a autorizagdo do
Presidente; Efetuar a prestacdo de contas e
informagdes aos oOrgdos federais, estaduais e
municipais, em relagio a contabilidade,
orcamento, finangas e a folha de pagamento da
Camara Municipal;Responder por todos os servigos
de responsabilidade da respectiva diretoria;
Realizar outras tarefas administrativas e correlatas
ao cargo por iniciativa prépria ou que lhe forem
atribuidas por superior.
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Idade minima de 18 anos;

Diploma, devidamente
registrado, de conclusdo
de curso de graduagdo

Prestar assessoramento ao Presidente, a Mesa, as
comissdes, aos vereadores e aos demais
servidores sobre matéria contdbil, financeira,
patrimonial, orcamentdria e tributaria; compilar
informagdes de ordem contabil para orientar
decisdes; elaborar planos de contas e normas de
trabalho de contabilidade; escriturar e/ou orientar
a escrituragdo de livros contabeis de escrituragao
cronolégica ou sistematica; fazer levantamento e
organizar demonstrativos contabeis patrimoniais e
financeiros; organizar e assinar balancetes e
relatérios de natureza contabil ou gerencial;
revisar demonstrativos contdbeis; emitir pareceres
sobre matéria contdbil, financeira, orcamentaria e
tributdria; orientar e coordenar trabalhos de
tomadas de contas de responsaveis por bens ou
valores; orientar e coordenar os trabalhos da drea
patrimonial e contdbil - financeira; preparar

de nivel superior em relatdrios informativos sobre a situagdo financeira,
Ciéncias Contabeis, patrimonial e orgamentdria; orientar, do ponto de
fornecido por instituicdo vista contdbil, o levantamento de = bens
de ensino superior patrimoniais; planejar modelos e férmulas para
Contador reconhecida pelo uso dos servidores de contabilidade; assessorar a
Ministério da Educagdo e Comissdo Permanente de Finangas e Orgamento
registro no  Conselho sobre a matéria orgamentdria e tributéria;
Regional de controlar dotagdes orgamentdrias referentes a
Contabilidade; remuneragdo dos servidores; atualizar-se guanto a
efetiva realizacio de despesa e repasses no
admbito do poder legislativo com vistas ao calculo
de despesa e limites constitucionais ou legais que
a Camara Municipal esteja sujeita; elaborar e
Livre Provimento emitir relatérios contabeis e financeiros, de cardter
obrigatério, observando prazos e formalidades da
legislagdo, bem como em atendimento a
determinagdes do Presidente; assessorar as areas
técnicas na construgdo e manutengdo do Portal
Transparéncia do Legislativo; executar outras
tarefas correlatas.
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Procurador Geral

ldade minima de 18 anos;

Diploma, devidamente
registrado, de conclusao
de curso de graduacao

de nivel superior em
Ciéncias Juridicas e
Sociais, fornecido  por

instituicdo  de  ensino
superior reconhecida pelo
Ministério da Educagdo e
registro no Conselho de
Ordem dos Advogados do
Brasil;

Livre Provimento

Assessorar os vereadores e demais funciondrios
do legislativo nos assuntos juridicos da Camara;
defender, judicial ou extrajudicial os interesses e
direitos da Camara; emitir parecer sobre consultas
formuladas pelo Presidente, demais vereadores ou
pelos Orge‘los da Camara, sob o aspecto juridico e
legal;, redigir e examinar projetos de leis,
resolugdes, justificativas de vetos, emendas,
regulamentos, contratos e outros atos de natureza
juridica; emitir pareceres sobre editais de
licitagdes, dispensa e inexigibilidade, bem como os
contratos a serem firmados pela Presidéncia;
acompanhar junto aos orgdos publicos e privados
as questdes de ordem juridica de interesse da
Camara; exercer outras atividades correlatas que
forem determinadas pelo Presidente’ da Camara,
tais como auxiliar quanto ao aspecto juridico a
Mesa Diretora nos trabalhos legislativos; orientar
guanto ao aspecto juridico, o0s processos
administrativos e sindicancias instauradas pela
Presidéncia; atender aos pedidos de informagdes
da Mesa Diretora e dos demais vereadores;
auxiliar as comissdes nos trabalhos legislativos,
quanto aos aspectos juridicos e legais.

Boie
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