ESTADO DO CEARA
t : PREFEITURA MUNICIPAL DE TABULEIRO DO NORTE
SECRETARIA DE ADMINISTRAGAO - SEAD

TABULEIRO DO NORTE

LEIMUNICIPAL N°1.232, DE 24 DE JANEIRO DE 2013.

Autoria: Mesa Diretora da Camara Municipal

Dispbde sobre a alteracio da Lei Municipal n. 679, de
1° de margo de 2001, que ftrata da Estrutura
Administrativa da Cdmara Municipal de Tabuleiro
do Norte e da ouiras providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE TABULEIRO DO NORTE,

Fago saber que a Camara Municipal de Tabuleiro do Norte,
aprovou e eu sanciono e promulgo a seguinte lei:

Art. 1° Fica alterada a Lei Municipal n. 679, de 1° de margo de
2001 que passa a vigorar com a seguinte redagio:

CAFE L oo
IV — ORGAOS DE ADMINISTRACAO OPERACIONAL

Diretoria Geral;

Chefia de Gabinete,

Diretoria Financeira;,

Diretoria Administrativa;

Assessoria Administrativa;

Assessoria Especial;

Ajudante Geral. (NR)

........................................................................................................

........................................................................................................

Art. 3° O Diretor Geral reune as funcoes de gesido geral da
Cdamara Municipal, ficando subordinados a si, todos os demais
departamentos da Casa. (NR)

Art. 3%A. O Anexo 1V desta lei, definira o detalhamento dos
cargos em comissdo, constantes desta lei. (AC)

Art. 4° O Quadro de Pessoal da Cdmara Municipal de
Tabuleiro do Norte fica constituido na forma dos anexos 1, 11 e
111, partes integrantes desta lei, tendo seus vencimentos fixados
de acordo com os valores neles estabelecidos. (NR)

........................................................................................................
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Art. 2° Fica alterado o Anexo II e acrescentados os Anexos III e

IV a Lei Municipal n. 679, de 1° de marco de 2001, na forma dos anexos desta
lei.

Art. 3° Esta lei entra em vigor na data de sua publicagéo,
retroagindo os seus efeitos financeiros a 1° de janeiro de 2013, revogadas as
disposigdes em contrario.

PALACIO DO TAMARINDO PREFEITO RAIMUNDO
RODRIGUES CHAVES, em 24 de janeiro de 201 3.
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ANEXO 11
QUADRO DE CARGOS EM COMISSAO DA CAMARA MUNICIPAL DE TABULEIRO DO
NORTE/CE
DIRETOR-GERAL CC-1 01 40 hs/semanais
CHEFE DE GABINETE CC-1 01 40 hs/semanais
DIRETOR FINANCEIRO CC-1 01 40 hs/semanais
DIRETOR x .
ADMINISTRATIVO CC-2 01 40 hs/semanais
ASSESSOR .
ADMINISTRATIVO CC-3 01 40 hs/semanais
ASSESSOR ESPECIAL CC-4 02 40 hs/semanais
AJUDANTE GERAL CC-5 02 40 hs/semanais
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ANEXO I

QUADRO DAS REMUNERACOES DOS CARGOS EM COMISSAO DA CAMARA
MUNICIPAL DE TABULEIRO DO NORTE/CE

CC-1 R$2.322,00 RS 3.000,00

cc2 RS 678,00 R$ 822.00 RS 1.500.00

cC-3 RS 678,00 R$ 322.00 RS 1.000.00

CC4 RS 678,00 R$ 122.00 RS 800,00

cc-s RS 678,00 R$ 22,00 RS 700,00
S
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ANEXO IV

DESCRICAO DOS CARGOS EM COMISSAQ DA CAMARA
MUNICIPAL DE TABULEIRO DO NORTE/CE
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DESCRICAO DE CARGOS

| CARGO: DIRETOR GERAL

Descrigdo das atividades setoriais

e Assessoramento administrativo & Presidéncia da Camara Municipal, em especial na
administragdo dos recursos humanos e materiais, expediente, comunicacdo, protocolo e arquivo,
zeladoria do prédio, controle e manutengéo dos bens e formalizacdo dos atos do Legislativo
Municipal;

* Responsavel pela gestdo da Casa, garantindo exceléncia dos processos, gestio de qualidade,
satisfagdo social, otimizagdo dos processos; responsavel pelo suporte e estratégias para o
cumprimento de metas estabelecidas;

e Gerenciamento de processos técnicos € administrativos;

* Responsavel pela implantag@o e sistematizagio de rotinas:

¢ Implantagdo de projetos para a melhoria do sistema da qualidade e satistaciio do cidaddo;

e Responsavel pelo cumprimento de todas as normas dos orgéos de controle externo:

e Gestdo de aquisi¢do de matérias e equipamentos;

e Gestdo de recursos humanos (contratagdes, demissdes, escalas, treinamentos);

e Expedicéo de Certiddes.

Requisitos ~
Conhecimentos )
Indispensaveis Desejiveis N

- Escolaridade: ensino médio completo.
- Conhecimento intermediario das ferramentas
do médio. Microsoft Office
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DESCRICAO DE CARGOS

CARGO: CHEFE DE GABINETE

Descricdo das atividades setoriais

e Encaminhar toda a correspondéncia oficial recebida na Camara Municipal:

e Controlar a agenda do Presidente, dispondo hordrios de reunides, visitas, entrevistas e
solenidades, especificando os dados pertinentes e fazendo as necessarias anotacdes para permitir
o cumprimento dos compromissos assumidos;

e Recepcionar visitantes e autoridades, prestando esclarecimentos ¢ encaminhando-os ao
Presidente da Camara ou a pessoa indicada;

e Participar das reunides, providenciando a pauta e convocacdo dos participantes, bem como
elaborar atas para manter registrados os assuntos discutidos:

e Receber, classificar, distribuir ¢ arquivar documentos oficiais ou de cardter confidencial do
Presidente, para selecionar assuntos afetos & Presidéncia;

e Redigir e digitar correspondéncia pessoal do Presidente e outros expedientes de carater
confidencial, para assegurar o sigilo da informacéo;

e Organizar as atividades de protocolo das solenidades oficiais, recepcionando autoridades,
homenageados e visitantes, para cumprir o programa estabelecido;

¢ Indicar ao Secretario Financeiro, as compras e servicos em geral;

e Despachar com o Presidente, toda a documentaggo da Secretaria Administrativa da Camara
Municipal;

e Executar atividades correlatas determinadas pela Presidéncia:

e Supervisdo do almoxarifado da cAmara;

e Responsavel pelo controle de veiculos e almoxarifado.

Requisitos

Conhecimentos N

Indispensaveis Desejaveis

- Escolaridade: ensino médio completo.
- Conhecimento intermediario das ferramentas
do médio. Microsoft Office
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DESCRICAO DE CARGOS

| CARGO: DIRETOR FINANCEIRO

Descrigiio das atividades setoriais

¢ Coordenagdo das atividades relativas a Contabilidade ¢ Tesouraria da Camara;

¢ Supervisdo das atividades relativas ao controle de Pessoal, Bens Patrimoniais € Almoxarifado;

¢ Requisitar e controlar o recebimento do numerario colocado a disposigdo da Camara, bem como
controlar as aplicagdes financeiras;

e Elaborar anualmente o Or¢gamento da Cidmara Municipal;

¢ Controlar a execugdo orcamentaria da Camara Municipal;

e Acompanhar o desenvolvimento do Orgamento do Municipio;

¢ Auxiliar na elaborag@o da Redagdo Final da Proposta Or¢amentdria;

e Autorizar, juntamente com o Assessor Administrativo, as compras e servigos em geral;

e Elaborar a folha de pagamento dos funcionarios e vereadores. incluindo férias e rescisdes de
contrato de trabalho;

¢ Elaborar anualmente a Declaragdo de Imposto de Renda Retido na Fonte (DIRF), Relagdo Anual de
Informagdes Sociais (RAIS) e Comprovante de Rendimentos pagos e de Retengéo de Imposto de Renda;

e Assinar, juntamente com o Presidente e o Assessor Administrativo, os balancetes, balancos e
outros documentos contabeis;

e Assinar, juntamente com o Presidente, os cheques emitidos pela Camara;

e Efetuar os pagamentos aos fornecedores, observando os devidos vencimentos;

e Providenciar a publica¢@o de extratos de contratos da Camara e comunicar ao Tribunal de Contas
dos Municipios;

e Requisitar, mensalmente, numerario para cobrir despesas postais, cartorarias ¢ outras despesas
miudas, bem como efetuar a devida prestagdo de contas:

e Despachar, com o Presidente, toda a documentacdo da Assisténcia Contdbil/Financeira e de
Pessoal;

e Atender as exigéncias legais emanadas do Tribunal de Contas dos Municipios;

e Executar atividades correlatas que Ihe forem determinadas pelo Presidente.

Requisitos
Conhecimentos
Indispensaveis Desejaveis
- Escolaridade: ensino médio completo.

- Conhecimento intermediario das ferramentas do
médio. Microsoft Office

- Notérios conhecimentos em contabilidade publica
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DESCRICAO DE CARGOS

| CARGO: DIRETOR ADMINISTRATIVO

Descri¢iio das atividades setoriais N

e Supervisdo das atividades administrativas da Camara Municipal;

e Supervisdo da Assessoria Administrativa, Especial e dos Ajudantes Gerais:

e Supervisdo da Limpeza e com funcionamento de todos os equipamentos da Cimara e de todos
os Orgaos e Departamentos;

* Responsavel pelo Controle Interno do Patriménio.

Requisitos
Conhecimentos
Indispensaveis Desejaveis

- Escolaridade: ensino médio completo.
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DESCRICAO DE CARGOS

| CARGO: ASSESSOR ADMINISTRATIVO

Descricéio das atividades setoriais
e Assessoramento ao Diretor Administrativo da Camara:
e Supervisdo na guarda da documentagdo legislativa, financeira, contdbil e juridica da Camara;
¢ Organizagdo dos arquivos fisicos da Cadmara Municipal;
® Organizagdo do Almoxarifado da Camara Municipal.

Requisitos

Conhecimentos
Indispensaveis Desejaveis
- Escolaridade: ensino médio completo.
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DESCRICAO DE CARGOS

| CARGO: ASSESSOR ESPECIAL

Descricio das atividades setoriais
e Apoio geral ao Assessor Administrativo;
o Servigos de xerocopia;
e Redigir e digitar textos e planilhas da Casa:
e Organizar as atividades de protocolo das solenidades oficiais. recepcionando autoridades,
homenageados e visitantes, para cumprir o programa estabelecido;
e Divulgar e registrar eventos da Casa;
e Fotografar as Sessdes realizadas pela Camara;
e Auxiliar o cerimonial nos eventos da Camara;
o Executar atividades correlatas, que lhe forem determinadas pela Presidéncia.

Requisitos

Conhecimentos
Indispensaveis  Desejaveis
- Escolaridade: ensino fundamental completo
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DESCRICAO DE CARGOS

CARGO: DIRETOR ADMINISTRATIVO

Descricdo das atividades setoriais

e Supervisdo das atividades administrativas da Cdmara Municipal,

e Supervisdo da Assessoria Administrativa, Especial e dos Ajudantes Gerais ;

e Supervisdo da Limpeza e om funcionamento de todos os equipamentos da Camara e de todos os
C)rgios e Departamentos;

e Responsavel pelo Controle Interno do Patriménio

Requisitos

Conhecimentos

Indispensaveis Desejaveis

- Escolaridade: ensino médio completo.
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CARGO: ASSESSOR ADMINISTRATIVO

Descricido das atividades setoriais

o Assessoramento ao Diretor Administrativo da Camara;

¢ Supervisdo na guarda da documentagio legislativa, financeira, contabil e juridica da Camara;
¢ Organizagdo dos arquivos fisicos da Camara Municipal;

¢ Organizagdo do Almoxarifado da Camara Municipal.

Requisitos

Conhecimentos

Indispensaveis Desejaveis

- Escolaridade: ensino médio completo.
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DESCRICAO DE CARGOS

CARGO: ASSESSOR ESPECIAL

Descricio das atividades setoriais

e Apoio geral ao Assessor Administrativo;

e Servigos de xerocopia;

¢ Redigir e digitar textos e planilhas da Casa:

e Organizar as atividades de protocolo das solenidades oficiais. recepcionando autoridades,
homenageados e visitantes, para cumprir o programa estabelecido:

¢ Divulgar e registrar eventos da Casa;

e Fotografar as Sessdes realizadas pela Camara;

e Auxiliar o cerimonial nos eventos da Camara;

e Executar atividades correlatas, que lhe forem determinadas pela Presidencia

Requisitos
Conhecimentos

Indispensaveis Desejaveis

- Escolaridade: ensino fundamental completo
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DESCRICAO DE CARGOS

CARGO: AJUDANTE GERAL

Descricio das atividades setoriais

e Servigos gerais de limpeza, mantendo sempre a higiene do prédio:

¢ Servigos gerais de copa;

e Pequenos reparos;

e Comparecer e colaborar quando da realizagdo de Sessdes ou reunioes;

e Qutros servigos de atividade elementar necessarios;

o Executar atividades correlatas que lhe forem determinadas pelo Chefe de Gabinete.

Requisitos

Conhecimentos

Indispensaveis Desejaveis

- Escolaridade: ensino fundamental completo
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