CAMARA MUNICIPAL DE AFONSO CLAUDIO - ES

Parlamento: JOMAR CLAUDIO CORREA

/ AUTOGRAFO DE LEI N° 2.488/2023. \

ALTERA A REDACAO DE DISPOSITIVOS E
ANEXOS DA LEI N° 1.869, DE 20 DE
NOVEMBRO DE 2009, QUE INSTITUI O
PLANO DE CARGOS DE CARREIRA E
VENCIMENTO DOS SERVIDORES
EFETIVOS DA CAMARA MUNICIPAL DE
AFONSO CLAUDIO.

A CAMARA MUNICIPAL DE AFONSO CLAUDIO, ESTADO DO ESPIRITO SANTO,
usando das atribuicbes que lhes sao conferidas por Lei, tendo aprovada a Lei Municipal
n° 2.488/2023, em 25 de JANEIRO de 2023, resolve encaminha-la ao Excelentissimo

Senhor Prefeito Municipal para sancao e promulgagao.
A CAMARA MUNICIPAL DE AFONSO CLAUDIO

RESOLVE

Art. 1° O art. 15, o Anexo |I-A e o Anexo lll da Lei Municipal n° 1.869, de 20 de

novembro de 2009, passam a vigorar com as seguintes alteracées:

§ 1° Os valores do vencimento dos cargos sao fixados na tabela

constante do Anexo Il desta Lei. (NR)
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§ 4° A Revisao Geral Anual, os reajustes, bem como os aumentos de
vencimentos, concedidos aos servidores efetivos, deverao
obrigatoriamente, serem aplicados a tabela constante do Anexo Il desta
Lei.

Art. 2° O Anexo |I-A da Lei n° 1.869, de 20 de novembro de 2009, passa a vigorar

como Anexo |l, na forma do Anexo | desta Lei.

Art. 3° O Anexo lll da Lei n° 1.869, de 20 de novembro de 2009, passa a vigorar,

com as alteragcdes constantes no Anexo Il desta Lei.
Art. 4° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacao, retroagindo seus efeitos

financeiros ao dia 1.° do més de janeiro de 2023.

Plenario “Monsenhor Paulo de Tarso de Rautenstrauch’.
Afonso Claudio/ES, 25 de janeiro de 2023.

MA GER COSTA

Presidente
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ANEXO Il

ANEXO llI
ATRIBUICAO DOS CARGOS EFETIVOS

1. PROCURADOR LEGISLATIVO

[-]

2. ANALISTA OPERACIONAL

[.]

3. ANALISTA LEGISLATIVO

[-]

4. AUXILIAR DE CONTABILIDADE

Executar rotinas de apoio as atividades administrativa e operacional especializada
de complexidade compativel, preferencialmente, com seu desenvolvimento

profissional.

Especificagdes:

- Classificar as receitas e despesas de natureza orgcamentaria e extraorcamentaria.
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- Elaborar e digitar nota de empenho, pagamentos orcamentarios e
extraorcamentarios.

- Elaborar notas de anulacao de empenho.

- Acompanhar a evolugao da divida flutuante.

- Imprimir no sistema informatizado, relatorios e demonstragdes contabeis.

- Realizar trabalhos de digitacao no que diz respeito a suas atribuicoes.

- Redigir textos de assuntos de pouca complexidade.

- Efetuar pagamentos.

- Proceder a emissao de cheques para pagamentos de despesa.

- Realizar a conciliacao dos saldos bancarios mensalmente.

- Proceder com a publicacdo dos dados orcamentarios e financeiros quando
exigidos por lei ou por determinacdo da Presidéncia, bem como prestar
informacdes aos érgaos publicos como prestacdo de contas mensais contabeis e
de folha de pagamento, relacdo anual de informacdes sociais, declaracao de
imposto de renda retido na fonte e atividades afins.

- Elaborar folha de pagamentos.

- Controlar a frequéncia e o controle de registro eletrénico de ponto.

- Elaborar Termo de compromisso de estagio.

- Manter o controle dos atos relativos a nomeacao, exoneracgao, revisao de direitos,
deveres e vantagens dos servidores da Camara.

- Elaborar certidao de tempo de servico, bem como quaisquer outros documentos
pertinentes.

- Manter atualizado o cadastro de servidores da Camara.

- Calcular, elaborar, gerar e transmitir encargos sociais e trabalhistas.

- Gerenciar férias, licencas e afastamentos.

- Realizar outras atividades correlatas.

Qualificagao exigida:
Exige-se o nivel médio de escolaridade. (2° grau completo). ! ﬁ f
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5. ASSISTENTE LEGISLATIVO

Executar rotinas de apoio as atividades administrativa e operacional especializada,
de complexidade compativel, preferencialmente, com seu desenvolvimento

profissional.

Especificagdes:

- Manter o controle dos atos relativos a nomeacao, e exoneracao, revisao direitos,
deveres e vantagens dos servidores da Camara.

- Manter atualizados o cadastro de servidores da Camara.

- Elaborar a folha de pagamento dos servidores e vereadores da Camara,
controlando os atestados de exercicio encaminhados pelos diversos setores da
Camara, bem como a frequéncia dos vereadores as sessoes legislativas.

- Elaborar a escala de férias.

- Executar servicos de protocolo de documentos da Camara, tais como: petigoes,
requerimentos oficios e outros documentos que foram encaminhados a Camara,
mantendo, inclusive, o controle de sua tramitacao em redistribuicao das referidas
documentacdes.

- Manter sob sua guarda os livros de registro de protocolo.

- Realizar registro de controle de entrada e saida de material do almoxarifado bem
como os saldos dos mesmos, e elaborar inventarios mensais quando solicitados.
- Proceder ao registro e controle dos bens patrimoniais da Camara, no que diz
respeito aos moveis e imoveis, elaborando inventarios semestrais ou quando
solicitados.

- Encaminhar aos diversos setores da Camara os termos de responsabilidade pela
guarda e uso dos bens moveis e exigindo que os mesmos sejam devidamente

assinados.
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- Executar a digitacdo de documentos, relatérios e outros documentos que lhe
forem determinados.

- Realizar atividades inerentes a fiscalizacdo dos contratos de aquisicao de bens,
contratacéo de servigos, e contratacdo de obras e servigos de engenharia, de modo
a garantir o seu fiel cumprimento, atestando o seu recebimento, controlando o
periodo de vigéncia, e se encarregando de consultar os executores e providenciar
a renovacao, aditamento ou encerramento dos contratos.

- Realizar atividades correlatas.

Qualificagao Exigida:
Exige-se que o nivel médio de escolaridade. (2° grau completo) e conhecimento

Basico de Informatica.

6. OPERADOR DE SISTEMAS

Executar rotinas de apoio as atividades administrativa e operacional
especializadas, de complexidade compativel, preferencialmente com seu

desenvolvimento profissional.

Especialidade: Conhecimento De Informatica, Edicao De Imagens E Producao De

Videos Digitais.

Especificacao:

- Executar trabalhos utilizando programas, Flash 8 profissional, 3D Studio Max,
Pinnacle Studio 9, Avid Liquid Edition 7 e Cinelerra (Linux).

- Executar servicos de informatica.

- Converter arquivos reformados diversos.

- Dar manutencdo nos equipamentos de geracao e gravagao de imagens, audio,

de edicdo e de exibicdo da programacao. ﬁ ; ,
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- Copiar e editar material produzido pela Camara Municipal, para arquivo proprio.
- Operar projeto de multimidia.

- Operar painéis eletrénicos.

- Operar filmadora.

- Editorar DVD.

- Nocbes do Sistema Operacional Linux.

- Produzir vinhetas e outros recursos visuais utilizando em 3D Max After Effects,
operando ilhas de edi¢ao nao lineares.

- Assessorar a Mesa Diretora, Vereadores e Funcionarios, quanto ao
funcionamento do programa INTERLEGIS do Senado Federal.

- Gerenciar os servicos de instalacao, remogao e de manutengao em software,
programas e similares de informatica, bem como seu treinamento.

- Controlar a rede de computadores.

- Assessorar na elaboracao de paginas de Internet.

- Operar paineis de som e imagens.

- Desenvolver atividades correlatas.

Qualificagao Exigida:

Exige-se que o nivel médio de escolaridade (2° grau completo).

7. CONDUTOR DE VEICULO OFICIAL

[.]
8. GUARDA PATRIMONIAL LEGISLATIVO

[.]
9. COPEIRA
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com o identificador 32003300360031003A00540052004100, Documento assinado digitalmente
conforme MP n° 2.200-2/2001, que institui a Infra-estrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP -
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