CAMARA MUNICIPAL DE PATOS DE MINAS

CEP: 38.700-052 - Estado de Minas Gerais - Cx Postal 201 - Tel (34) 3821.8455 - Fax: (34) 3821-8078

e-mail: camarapatos@camarapatos.mg.gov.br - http://www.camarapatos.mg.gov.br

CLASSES E CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

x x JORNADA N°DE
DENOMINACAO HABILITACAO SEMANAL CARGOS

Auxiliar de Servicos Alfabetizacdo 44 horas 1
Telefonista 1° grau completo 30 horas 2
Motorista de Veiculo Leve | Ensino Fundamental 44 horas 1
Agente de Administracéo | 2° grau completo (Ensino Médio) 44 horas 10
Agente de Administracao |l 2° grau completo (Ensino Médio) 44 horas 1
Técnico Nivel Médio | 2° grau cgmpleto com curso  de 44 horas 1

especializagéo.
TNS I/Contador Cursg supeNrior em Ciéncias Contabeis, 44 horas 2

com inscricdo no CRC.

Curso superior em Direito, inscrito na 1
TNS I/Advogado OAB na cgndigéo de advogado. 44 horas
TNS I/Analista Legislativo Curso superior de graduacao. 44 horas 2

Curso superior de graduacdo em 2
TNS I/Analista de Sistemas Sistemas de Informag&o ou Ciéncia da 44 horas

Computacéo.

Curso superior de graduacdo em 1
TNS I/Controlador Interno Direito, Administracdo de Empresas ou 44 horas

Ciéncias Contabeis.

Curso superior de graduagdo em 1
TNS I/Jornalista Jornalismo ou Comunicacdo Social 44 horas

com habilitacdo em Jornalismo.
TNS I/Redator-Revisor Curso  superior de graduagdo em 44 horas 1

Letras.
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CLASSES E CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

« ~ x JORNADA N°DE
CODIGO DENOMINACAO HABILITACAO SEMANAL CARGOS
1. GRUPO DE DIRECAO SUPERIOR
DS. 01 | Diretor Geral | Ensino Médio | 44 horas 1
2. GRUPO DE DIRECAO
D. 01 Diretor Adjunto Administrativo Ensino Médio 44 horas 1
D. 02 Diretor Adjunto Legislativo Ensino Médio 44 horas 2
3. GRUPO DE CHEFIA
Curso de graduacédo 1
superior em Ciéncias
CH. 01 Chefe de Divisdo de Contabilidade | Contabeis ou Técnico | 44 horas
em Contabilidade com
inscricdo no CRC.
CH. 02 Chefe de Divisdo Apoio Parlamentar | Ensino Médio 44 horas 1
CH. 04 Chefe de Divisdo de Informatica Ensino Médio 44 horas 1
CH. 05 Chefe de Divisdo de Tesouraria Ensino Médio 44 horas 1
CH. 06 Chefe de Divisdo de Compras e | Ensino Médio 44 horas 1
Licitacbes
CH. 07 Chefe de Divisdo de Recursos | Ensino Médio 44 horas 1
Humanos
4. GRUPO DE ASSESSORAMENTO
AS. 01 Procurador e Consultor Juridico Bacharel em Direito | 44 horas 2
inscrito e ativo na OAB
com experiéncia juridica
na area publica.
AS. 03 Assessor de Comunicagéo e Diploma de curso de | 44 horas 1
Marketing. nivel superior em
Jornalismo ou
Comunicacao Social,
habilitagéo em
Jornalismo, ou Jornalista
Provisionado, nos
termos do Decreto-Lei
972/69 e Decreto n°
83.284/79, com
experiéncia em
cerimonial publico e
organizacao de eventos.
AS. 04 Assessor Parlamentar Cinquenta por cento dos | 44 horas 55
Assessores devem ter
concluido o Ensino
Médio.
5. GRUPO DE EXECUCAO
EX. 03 Encarregado de Setor de Limpeza, Ensino Médio 44 horas 1

Copa e Cozinha
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TECNICO NiVEL SUPERIOR I/ADVOGADO

REGIME JURIDICO: ESTATUTARIO

GH:* PONTOS: 326
ATRIBUICOES:
1. Assessorar o Procurador e Consultor Juridico da Camara nos assuntos de competéncia da

Procuradoria;

Auxiliar na elaboracdo de anteprojetos de lei, decretos legislativos, resolucdes, portarias e
demais atos normativos de competéncia do Poder Legislativo;

Examinar e aprovar as minutas de editais, contratos, acordos, convénios e outros instrumentos
juridicos firmados pelo Poder Legislativo;

Coletar e organizar as publicacdes judiciais, jurisprudéncias, doutrindrias, bem como a
legislacao federal, estadual e municipal;

Executar as tarefas que Ihe forem desighadas pelo Procurador e Consultor Juridico da Camara,
Mesa Diretora e pelo Diretor-Geral;

Acompanhar o andamento e manifestar-se nos processos judiciais e administrativos que lhes
forem confiados pelo Procurador e Consultor Juridico, até a decisao final;

Prestar servicos juridicos as unidades administrativas da Camara, emitindo pareceres sobre
aspectos juridicos pertinentes e necessarios ao desenvolvimento das efetividades do Poder
Legislativo;

Ministrar palestras e cursos promovidos pela instituicdo sobre assunto relacionado a sua area
de atuacéo;

Exercer outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas

! Conforme for fixado em lei.
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TECNICO NiVEL SUPERIOR I/ADVOGADO

FATORES

GRAU

INSTRUCAO:
Curso superior de graduacdo em Direito, devidamente inscrito na Ordem
dos Advogados do Brasil na condi¢do de advogado.

EXPERIENCIA
De 1 a 2 anos de experiéncia interna na funcéo ou experiéncia externa

ESFORCO MENTAL:

Tarefas que apresentam maior grau de complexidade que requerem do
executante esforco mental acentuado com atividades bésicas de
organizacao.

INICIATIVA:
Tarefas com certa diversificagdo que requerem ocasionalmente a tomada
de pequenas decisdes, sem base em decisdes anteriores.

CONDICOES E AMBIENTE DE TRABALHO:
Tarefas desenvolvidas em ambiente de trabalho com condi¢des
ocasionalmente desfavoraveis.

ESFORCO FiSICO:
Tarefas que exigem um pequeno esforco produzindo no executante leve
fadiga.

JORNADA DE TRABALHO: FORMA DE RECRUTAMENTO::
44 horas semanais Amplo

FORMA DE PROGRESSAO: FORMA DE SELECAO:
Horizontal Concurso Publico
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TECNICO DE NIVEL SUPERIOR I/ANALISTA LEGISLATIVO
REGIME JURIDICO: ESTATUTARIO

GH?: PONTOS: 326

ATRIBUICOES:

Realizar trabalhos técnicos relacionados com as atividades da Diretoria Adjunta Legislativa.

2. Participar do planejamento, da execucdo e do acompanhamento de atividades, projetos e
eventos de natureza institucional;

3. Redigir documentos e elaborar relatérios de natureza administrativa ou institucional, tais como
proposicdes legislativas, atas de reunides, deliberacbes, correspondéncias oficiais,
comunicacgdes, expedientes e demais documentos relacionados as atribuicbes da diretoria
respectiva,

Realizar pesquisas e estudos técnicos relacionados com sua area de atuacao;
Coletar e preparar dados para a elaboracdo de quadros estatisticos, demonstrativos e
relatérios;

6. Acompanhar e orientar a execugdo de atividades relacionadas a instituicdo, a atividade
parlamentar e as comiss@es da Camara;

7. Ministrar palestras e cursos promovidos pela instituicdo sobre assunto relacionado a sua area
de atuacdo;

8. Realizar outras atribuicdes compativeis com a especialidade do cargo.

2 Conforme fixado em lei.
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TECNICO NIVEL SUPERIOR I/ANALISTA LEGISLATIVO

FATORES GRAU
INSTRUCAO:
Curso superior de graduagéo. 6
EXPERIENCIA
De 1 a 2 anos de experiéncia interna na funcdo ou experiéncia externa 2
ESFORCO MENTAL:
Tarefas que apresentam maior grau de complexidade que requerem do 5
executante esforco mental acentuado com atividades bésicas de
organizacao.
INICIATIVA:
Tarefas com certa diversificagdo que requerem ocasionalmente a tomada 4
de pequenas decisdes, sem base em decisdes anteriores.
CONDICOES E AMBIENTE DE TRABALHO:
Tarefas desenvolvidas em ambiente de trabalho com condi¢cdes 2
ocasionalmente desfavoraveis.
ESFORCO FiSICO:
Tarefas que exigem um pequeno esforgo produzindo no executante leve 2
fadiga.

JORNADA DE TRABALHO: FORMA DE RECRUTAMENTO:
44 horas semanais Amplo

FORMA DE PROGRESSAO: FORMA DE SELECAO:
Horizontal Concurso Publico
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TECNICO DE NIVEL SUPERIOR I/ANALISTA DE SISTEMAS

REGIME JURIDICO: ESTATUTARIO

GH:® PONTOS: 326

ATRIBUICOES:

Desenvolver, implantar e manter sistemas informatizados;
Especificar e implantar produtos e servi¢os de informética;
Configurar e administrar a infraestrutura de informatica da instituicéo;
Oferecer suporte a usudrios de informatica e capacita-los;

Realizar pesquisas, avaliacbes e estudos técnicos em sua area de atuacao;

I T A

Ministrar palestras e cursos promovidos pela instituicdo sobre assunto relacionado a sua area
de atuacdo

7. Realizar outras atribuices compativeis com a especialidade do cargo.

% Conforme fixado em lei.
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TECNICO NIVEL SUPERIOR I/ANALISTA DE SISTEMAS

FATORES GRAU
INSTRUCAO:
Curso superior de graduagdo em Sistemas de Informacdo ou Ciéncia da 6
Computacéo.
EXPERIENCIA
De 1 a 2 anos de experiéncia interna na funcdo ou experiéncia externa 2
ESFORCO MENTAL:
Tarefas que apresentam maior grau de complexidade que requerem do 5
executante esforco mental acentuado com atividades bésicas de
organizagao.
INICIATIVA:
Tarefas com certa diversificagdo que requerem ocasionalmente a tomada 4
de pequenas decisdes, sem base em decisdes anteriores.
CONDICOES E AMBIENTE DE TRABALHO:
Tarefas desenvolvidas em ambiente de trabalho com condi¢des 2
ocasionalmente desfavoraveis.
ESFORCO FiSICO:
Tarefas que exigem um pequeno esforco produzindo no executante leve 2
fadiga.
JORNADA DE TRABALHO: FORMA DE RECRUTAMENTO:
44 horas semanais Amplo
FORMA DE PROGRESSAO: FORMA DE SELECAO:
Horizontal Concurso Publico
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TECNICO DE NIVEL SUPERIOR I/JORNALISTA

REGIME JURIDICO: ESTATUTARIO

GH:* PONTOS: 326
ATRIBUICOES:

1. Elaborar artigos, comentérios, noticiarios e editoriais de interesse da Camara para jornal,
radio, televisdo e outros meios audiovisuais, inclusive via Internet;

2. Elaborar e divulgar releases para a imprensa local, regional, estadual e nacional, inclusive via
internet;

3. Manter o arquivo e controle de publicagdo de todos os releases enviados a imprensa, bem
como gerenciar o banco de dados relativo a atividade institucional, em favor da politica de
comunicacao do Legislativo;

4. Acompanhar as noticias relativas as atividades do Legislativo, divulgadas pela Imprensa;

5. Coordenar a execucdo de trabalhos de videogravagcédo, coleta de dados e cobertura
fotografica de eventos de natureza ou de interesse institucional;

6. Organizar arquivos de &udio, video, foto de reunido e eventos de natureza ou interesse
institucional,

7. Prestar informag@es aos jornalistas credenciados a acompanhar os trabalhos da Camara;

8. Colaborar em entrevistas e reportagens sobre o Legislativo e seus membros;

9. Colaborar ou coordenar debates, seminarios, palestras promovidas pelo Legislativo Municipal,

10. Participar do planejamento e da execucdo de pesquisas de opinido publica para fins
institucionais;

11. Propor programas de divulgacao de interesse da Camara,

12. Participar da elaboracéo de publica¢des sobre as atividades da Camara e seus 0rgaos;

13. Realizar reportagens gravadas para radio e televisao;

14. Apresentar noticiarios de radio e televisao;

15. Realizar cobertura jornalistica em eventos promovidos pela Camara, Escola do Legislativo ou
Comissoes;

16. Compete acompanhar os vereadores em visita e atividades legislativas oficiais, previamente
autorizadas pelo Presidente;

17. Ministrar palestras e cursos promovidos pela instituicdo sobre assunto relacionado a sua area
de atuacdo;

18. Executar tarefas relacionadas com as competéncias do 6rgdo em que esteja lotado.

* Conforme fixado em lei.



CAMARA MUNICIPAL DE PATOS DE MINAS

CEP: 38.700-052 - Estado de Minas Gerais - Cx Postal 201 - Tel (34) 3821.8455 - Fax: (34) 3821-8078
e-mail: camarapatos@camarapatos.mg.gov.br - http://www.camarapatos.mg.gov.br

TECNICO NIVEL SUPERIOR I/JORNALISTA

FATORES GRAU
INSTRUCAO:
Curso superior de graduacdo em Jornalismo ou Comunicacdo Social com 6
habilitacdo em jornalismo.
EXPERIENCIA
De 1 a 2 anos de experiéncia interna na funcéo ou experiéncia externa. 2
ESFORCO MENTAL:
Tarefas que apresentam maior grau de complexidade que requerem do 5
executante esforco mental acentuado com atividades bésicas de
organizacao.
INICIATIVA:
Tarefas com certa diversificagdo que requerem ocasionalmente a tomada 4
de pequenas decistes, sem base em decisdes anteriores.
CONDICOES E AMBIENTE DE TRABALHO:
Tarefas desenvolvidas em ambiente de trabalho com condi¢des 2
ocasionalmente desfavoraveis.
ESFORCO FiSICO:
Tarefas que exigem um pequeno esforco produzindo no executante leve 2

fadiga.

JORNADA DE TRABALHO: FORMA DE RECRUTAMENTO::
44 horas semanais Amplo

FORMA DE PROGRESSAO: FORMA DE SELECAO:
Horizontal Concurso Publico
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TECNICO DE NIVEL SUPERIOR I/REDATOR-REVISOR

REGIME JURIDICO: ESTATUTARIO

GH:® PONTOS: 326

ATRIBUICOES:

1. Revisar documentos e relatérios de natureza administrativa ou institucional, tais como
proposicdes legislativas, atas de reunides, deliberacbes, correspondéncias oficiais,
comunicacgdes, expedientes e demais documentos relacionados as atribuigcbes da diretoria
respectiva,

2. Proceder a adequacdo, a padronizacdo e a conferéncia dos textos de que trata o item
anterior, bem como de matéria a ser publicada no site da Camara e dos textos técnicos de
interesse da Camara Municipal para divulgacao ou publicacéo.

Redigir e revisar proposicdes e documentos do processo legislativo;

Redigir e revisar textos, pecas e publicacbes para divulgacao institucional;

Prestar apoio técnico a redacdo, a sistematizacdo e a adequacdo de textos e seminarios
legislativos, férum técnico, ciclo de debates, audiéncias publicas, CPI's e outros eventos
relacionados com a atividade parlamentar;

6. Elaborar estudos e informacgdes sobre assunto de sua area de atuacgao;

Acompanhar os processos de elaboragcdo dos textos produzidos em eventos institucionais e
revisa-los;

8. Ministrar palestras e cursos promovidos pela instituicdo sobre assunto relacionado a sua area
de atuacéo;

9. Executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

® Conforme fixado em lei.
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TECNICO NIVEL SUPERIOR I/REDATOR REVISOR

FATORES GRAU
INSTRUCAO:
Curso superior de graduacao em letras. 6
EXPERIENCIA
De 1 a 2 anos de experiéncia interna na fungcdo ou experiéncia externa. 2

ESFORCO MENTAL:
Tarefas que apresentam maior grau de complexidade que requerem do 5
executante esforco mental acentuado com atividades bésicas de
organizagao.

INICIATIVA:
Tarefas com certa diversificagdo que requerem ocasionalmente a tomada 4
de pequenas decisdes, sem base em decisdes anteriores.

CONDICOES E AMBIENTE DE TRABALHO:
Tarefas desenvolvidas em ambiente de trabalho com condi¢des 2
ocasionalmente desfavoraveis.

ESFORGO FiSICO:

Tarefas que exigem um pequeno esforco produzindo no executante leve 2
fadiga.

JORNADA DE TRABALHO: FORMA DE RECRUTAMENTO:

44 horas semanais Amplo

FORMA DE PROGRESSAO: FORMA DE SELECAO:

Horizontal Concurso Publico
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TECNICO DE NIVEL SUPERIOR I/CONTROLADOR INTERNO

REGIME JURIDICO: ESTATUTARIO

GH:®

PONTOS: 326

ATRIBUICOES:

10.
11.

12.
13.
14.
15.

16.

Responsabilizar-se pelo érgdo de Controle Interno — Controladoria;

Planejar, organizar, coordenar e controlar as atividades pertinentes a respectiva area de
competéncia,;

Orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar os atos contabeis, gestdo orcamentaria, financeira e
patrimonial da Camara Municipal;

Elaborar, apreciar e submeter a apreciacdo do Presidente da Camara Municipal estudos e
propostas de diretrizes, programas e acdes que objetivem a racionalizacdo da execucéo, o
aperfeicoamento da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial do orcamento e aplicacédo
de recursos publicos, quanto a legalidade, eficicia e a eficiéncia;

Acompanhar a execuc¢ao financeira do orcamento e a aplicacdo dos recursos publicos, quanto
a legalidade, eficécia e a eficiéncia;

Subsidiar os responsaveis pela elaboracdo de planos, orcamentos e programacao financeira
com informacdes e avaliacoes;

Executar os trabalhos de auditoria contdbil, administrativa e operacional junto a Camara
Municipal,

Emitir relatdrio, por ocasido do encerramento do exercicio sobre as contas do balanco geral
da Camara Municipal, a ser enviado ao Tribunal de Contas do Estado;

Acompanhar e orientar todo o procedimento licitatério da Camara Municipal;

Acompanhar e avaliar relatorio de gestao fiscal de gastos com pessoal,

Criar condi¢cBes indispensaveis para assegurar a eficacia ao controle externo da receita e
despesas;

Orientar os agentes da Camara Municipal quanto a legalidade de atos e procedimentos;
Verificar a legalidade de contratos e convénios firmados;

Acompanhar os gastos com pessoal com observancia de seus limites constitucionais e legais;
Ministrar palestras e cursos promovidos pela instituicdo sobre assunto relacionado a sua area
de atuacdo;

Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

® Conforme fixado em lei.
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TECNICO NIVEL SUPERIOR I/CONTROLADOR INTERNO

FATORES GRAU
INSTRUCAO:
Curso superior de graduacdo em Direito, Administracdo de Empresas ou 6
Ciéncias Contabeis.
EXPERIENCIA
De 1 a 2 anos de experiéncia interna na funcéo ou experiéncia externa. 2

ESFORCO MENTAL:
Tarefas que apresentam maior grau de complexidade que requerem do 5
executante esforco mental acentuado com atividades bésicas de
organizacao.

INICIATIVA:
Tarefas com certa diversificagdo que requerem ocasionalmente a tomada 4
de pequenas decistes, sem base em decisdes anteriores.

CONDICOES E AMBIENTE DE TRABALHO:
Tarefas desenvolvidas em ambiente de trabalho com condi¢des 2
ocasionalmente desfavoraveis.

ESFORCO FiSICO:

Tarefas que exigem um pequeno esforco produzindo no executante leve 2
fadiga.

JORNADA DE TRABALHO: FORMA DE RECRUTAMENTO::

44 horas semanais Amplo

FORMA DE PROGRESSAO: FORMA DE SELECAO:

Horizontal Concurso Publico
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DESCRICAO DOS CARGOS EM COMISSAO

1) DIRETOR GERAL

GRUPO: Direcéo Superior

RECRUTAMENTO: Amplo

ATRIBUICOES:

1.

5.

6.

Propor & Mesa Diretora e aos Parlamentares politicas e estratégias em apoio as atividades do
Legislativo.

Organizar a agenda da Presidéncia e demais membros da Mesa Diretora.

Representar a Mesa Diretora em eventos relacionados ao aperfeicoamento das atividades
administrativas e legislativas, notadamente no que se refere & melhoria da gestdo e
modernizagéo das atividades legislativas.

Assessorar o Presidente da Camara e vereadores.

Planejar, dirigir, coordenar, controlar e auxiliar o desenvolvimento das atividades das
diretorias adjuntas, divisdes, secdes, assessorias e setores.

Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

QUALIFICACAO MINIMA: Ensino médio e conhecimentos necesséarios ao desenvolvimento das
competéncias da Diretoria e atribuicbes do cargo, bem como comprovar experiéncia em
administracgao.

JORNADA DE TRABALHO: 44 horas semanais.
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2) DIRETOR ADJUNTO ADMINISTRATIVO

GRUPO: Direcéo
RECRUTAMENTO: Restrito aos servidores do quadro efetivo.

ATRIBUICOES:

1. Auxiliar o Presidente e o Diretor Geral na definicdo das diretrizes de gestdo das atividades

administrativas.

2. Dirigir, coordenar, orientar e supervisionar as atividades dos departamentos da Diretoria
Adjunta Administrativa.
Planejar compras e acompanhar a execucao dos contratos celebrados pelo Legislativo.
Propor politicas de recursos humanos.
Acompanhar as publicacdes oficiais.
Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.
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QUALIFICACAO MINIMA: Ensino médio concluido e conhecimentos necessarios ao
desenvolvimento das competéncias da Diretoria e atribuicdes do cargo, bem como comprovar
experiéncia em administracao.

JORNADA DE TRABALHO: 44 horas semanais.
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3) DIRETOR ADJUNTO LEGISLATIVO

GRUPO: Direcéo
RECRUTAMENTO: Amplo

ATRIBUICOES:

Coordenar o processo legislativo.

Dirigir as atividades e pessoal das divisdes da Secretaria.

Dirigir a elaboracéo de roteiros e pautas das reunides da Camara.

Dirigir e acompanhar o registro dos projetos de lei enviados a sancéo.

Orientar servidores e assessores sobre os atos legislativos.

Elaborar atas das reunides da Camara.

Substituir o Diretor Geral em suas faltas, licengas, férias ou impedimentos.
Assessorar a Mesa Diretora, comissdes e demais vereadores na iniciativa, discussao,
votacdo, sancdo, promulgacao ou veto.

9. Orientar na elaboracéo de rotinas para o desenvolvimento do processo legislativo.
10. Coordenar a organizacdo das reunifes de plenario e comissdes.

11. Executar atividades da competéncia da Secretaria Legislativa.
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QUALIFICACAO MINIMA: Possuir Ensino Médio e conhecimentos necessarios na area de atuacio
ligados aos objetivos e competéncia do 6rgdo; possuir vasta e comprovada experiéncia na area
legislativa.

JORNADA DE TRABALHO: 44 horas semanais.
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4) CHEFE DE DIVISAO DE TESOURARIA

GRUPO: Chefia
RECRUTAMENTO: Amplo

ATRIBUICOES:
1. Chefiar a Divisdo, planejar, organizar, coordenar, controlar as atividades pertinentes a
respectiva area de competéncia.
2. Baixar instrucbes em sua area de atuacdo e fazer cumprir normas e determinacfes

superiores.
3. Zelar pela observancia das normas de seguranca e higiene no trabalho.
4. Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

QUALIFICACAO MINIMA: Possuir Ensino Médio e conhecimentos necessarios na area de atuagéo
ligados aos objetivos e competéncia do 6érgdo; possuir vasta e comprovada experiéncia na area
publica municipal.

JORNADA: 44 horas semanais.
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5) CHEFE DE DIVISAO DE CONTABILIDADE

GRUPO: Chefia
RECRUTAMENTO: Amplo

ATRIBUICOES:
1. Chefiar a Divisdo, planejar, organizar, coordenar, controlar as atividades pertinentes a

respectiva area de competéncia.
2. Baixar instrucbes em sua area de atuacdo e fazer cumprir normas e determinacfes

superiores.
3. Zelar pela observancia das normas de seguranca e higiene no trabalho.
4. Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

QUALIFICACAO MINIMA: Possuir Curso Superior em Ciéncias Contabeis ou Técnico em
Contabilidade, com inscricdo no CRC e comprovada experiéncia.

JORNADA: 44 horas semanais.
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6) CHEFE DE DIVISAO DE INFORMATICA

GRUPO: Chefia

RECRUTAMENTO: Amplo

ATRIBUICOES:

1.
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10.

11.

12.
13.

Instalacdo, configuracdo e manutencdo dos sistemas operacionais e de servicos de
infraestrutura de TI. (Tecnologia da Informagéo).

Consultar os fabricantes em busca de solu¢c@es para manutencao e otimizacao da rede.
Solucionar problemas de software e hardware relacionados ao usuério final.

Fazer manutencao e otimizagcdo no Banco de Dados da Camara.

Prestar suporte e apoio aos usuarios quanto a utilizacdo do Banco de Dados.

Prestar servigcos de configuragdo e manutencao da seguranga de rede.

Prestar suporte a area de desenvolvimento de aplicacdes.

Identificar novas tecnologias no mercado e 0s impactos positivos e negativos para a
organizacao - Impactos e Tecnologias.

Desenvolver todas as atividades de competéncia da Diviséo.

Chefiar a Divisdo, planejar, organizar, coordenar, controlar as atividades pertinentes a
respectiva area de competéncia.

Baixar instrucbes em sua area de atuacdo e fazer cumprir normas e determinacbes
superiores.

Zelar pela observancia das normas de seguranca e higiene no trabalho.

Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

QUALIFICACAO MINIMA: Possuir Ensino Médio e conhecimentos necessarios na éarea de
informatica, com comprovada experiéncia.

JORNADA: 44 horas semanais.
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7) CHEFE DE DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS

GRUPO: Chefia
RECRUTAMENTO: Amplo

ATRIBUICOES:
1. Chefiar a Divisdo, planejar, organizar, coordenar, controlar as atividades pertinentes a

respectiva area de competéncia.
2. Baixar instrucbes em sua area de atuacdo e fazer cumprir normas e determinacfes

superiores.
3. Zelar pela observancia das normas de seguranca e higiene no trabalho.
4. Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

QUALIFICACAO MINIMA: Possuir curso do Ensino Médio e conhecimentos necessarios a
respectiva area de atuacao.

JORNADA: 44 horas semanais.
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8) CHEFE DE DIVISAO DE APOIO PARLAMENTAR

GRUPO: Chefia

RECRUTAMENTO: Amplo

ATRIBUICOES:

1. Chefiar as atividades da Divisdo de Apoio Parlamentar.

2. Chefiar a elaboragao dos requerimentos, indicacdes e mogdes.

3. Orientar a Presidéncia, Membros da Mesa e demais Vereadores na proposicdo, tramite e
votacdo de requerimentos, indicacdes e mocdes.

4. Chefiar a organizacdo e atualizagdo de banco de dados referente ao cadastramento de leis,
requerimentos, indicacGes e moc¢des em tramite, votados e aprovados.

5. Dirigir o controle de entrada e saida de correspondéncias relativas ao processo legislativo.

6. Dirigir a pesquisa para formulagdo de requerimentos, Indicacdes e mogdes.

7. Orientar os Assessores Parlamentares quanto a elaboracéo e tramite das proposicoes.

8. Assessorar 0 Presidente, a Mesa Diretora e demais vereadores nas reunides plenarias.

9. Participar de reunides de plenario e comissoes.

10. Executar atividades da competéncia da Divisao.

QUALIFICACAO MINIMA: Possuir Ensino Médio e conhecimentos necessarios na area de atuacio
ligados aos objetivos e competéncia do 6rgéo; possuir vasta e comprovada experiéncia na area do
processo legislativo.

JORNADA: 44 horas semanais.



CAMARA MUNICIPAL DE PATOS DE MINAS

CEP: 38.700-052 - Estado de Minas Gerais - Cx Postal 201 - Tel (34) 3821.8455 - Fax: (34) 3821-8078
e-mail: camarapatos@camarapatos.mg.gov.br - http://www.camarapatos.mg.gov.br

9) CHEFE DE DIVISAO DE COMPRAS E LICITACOES

GRUPO: Chefia
RECRUTAMENTO: Restrito aos servidores do quadro efetivo (carreira).

ATRIBUICOES:

1. Chefiar as atividades da divisdo e efetuar processos de suprimento de material de consumo,
bens e servigos, por meio de compra ou contratagao.
Fornecer subsidios aos processos de aquisi¢do ou contratacao efetivados por licitagcéo.
Acompanhar o andamento dos processos licitatorios.
Manter cadastro atualizado de fornecedores e prestadores de servigos em geral.
Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.
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QUALIFICACAO MINIMA: Ensino médio e conhecimentos necessarios ao desenvolvimento das
competéncias da Divisdo e atribuicbes do cargo, bem como comprovar experiéncia em compras e
licitacOes.

JORNADA: 44 horas semanais.
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10) PROCURADOR E CONSULTOR JURIDICO

GRUPO: Assessoramento

RECRUTAMENTO: Amplo

ATRIBUICOES:

1. Representar a Camara Municipal em Juizo.

2. Dirigir, executar e promover a execucdo das atividades de procuradoria, consultoria e
assessoramento juridico.

3. Coletar e organizar informacdes relativas a jurisprudéncias, doutrina e legislacdo federal,
estadual e municipal.

4. Colaborar na elaboracdo de anteprojeto de lei, decreto legislativo, projetos de resolucéo e
outros atos normativos de competéncia do Legislativo.

5. Orientar comissfes de processos administrativos.

6. Executar outras atividades correlatas que forem atribuidas.

QUALIFICACAO MINIMA: Ser Bacharel em Direito inscrito na Ordem dos Advogados e possuir
experiéncia juridica na area publica.

JORNADA: 44 horas semanais.
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11) ASSESSOR DE COMUNICACAO E MARKETING

GRUPO: Assessoramento

RECRUTAMENTO: Amplo

ATRIBUICOES:

1.
2.
3.
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10.
11.
12.
13.
14.

Elaborar boletins informativos de interesse da Camara Municipal.

Elaborar jornal para ampla divulgacéo dos trabalhos legislativos.

Manter contatos com 0s 0rgdos de imprensa, objetivando promover o bom relacionamento
entre eles e a Camara.

Acompanhar as noticias relativas as atividades do Legislativo, divulgadas pela Imprensa.
Responder pelas atividades de arquivamento de matérias, fotos e videos sobre o trabalho da
Cémara e seus vereadores.

Supervisionar, acompanhar e produzir pagina na internet, divulgando assuntos de interesse
da Céamara.

Utilizar de computadores para manutencao de suas atividades.

Auxiliar o Presidente da Camara e Vereadores na confecgdo de discursos.

Assessorar o Presidente e demais vereadores na comunicagdo com o publico.
Responsabilizar pela expedicao de publicagbes da Camara.

Redigir e expedir sugestao de pauta para a imprensa.

Redigir textos jornalisticos e mensagens sociais.

Manter pagina da Camara na Internet.

Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

QUALIFICACAO MINIMA: Diploma de curso de nivel superior em Jornalismo ou de Comunicagéo

Social,

habilitacdo em Jornalismo, ou Jornalista Provisionado, nos termos do Decreto-Lei 972/69 e

Decreto n° 83.284/79, com experiéncia na area de organizacao de cerimonial publico e eventos.

JORNADA: 44 horas semanais
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12) ASSESSOR PARLAMENTAR

GRUPO: Assessoramento
RECRUTAMENTO: Amplo

ATRIBUICOES:
1. Elaborar projetos de leis, resolucdes, decretos legislativos, indicacdes, requerimentos e
mocoes.
Prestar servico de datilografia.
Operar computadores.
Redigir correspondéncias interna e externa, de interesse do vereador.
Controlar e manter atualizados os cadastros gerais.
Controlar arquivos de interesse dos assessorados.
Assessorar os vereadores no desempenho de suas fungdes.
Atender pessoas, telefones, anotar recados e encaminha-los aos vereadores.
Agendar os compromissos dos assessorados.
10 Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas pelos assessorados.
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QUALIFICACAO MINIMA: Os cargos de Assessor Parlamentar, por gabinete, deverdo ser
preenchidos com, no minimo, cinquenta por cento de pessoal qualificado com o ensino médio
completo.

JORNADA: 44 horas semanais.
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13) ENCARREGADO DE SETOR DE LIMPEZA, COPA E COZINHA

GRUPO: Assessoramento

RECRUTAMENTO: Limitado aos servidores do quadro efetivo da Camara Municipal.

ATRIBUICOES:
1. Planejar, organizar, coordenar as atividades de Limpeza, da sede da Camara e anexo.
2. Encarregar-se do servico de copa e cozinha, inclusive durante as reunifes da Camara.
3. Controlar a entrada e saida de produtos de limpeza, copa e cozinha.
4. Zelar pela manutencéo dos equipamentos e utensilios de copa e cozinha e limpeza.
5. Desenvolver outras atividades correlatas ao setor.

QUALIFICACAO MINIMA: Ser graduado em ensino médio e ter conhecimento na area de atuacao.

JORNADA: 44 horas semanais
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CAMARA MUNICIPAL DE PATOS DE MINAS

DESCRICAO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO (JA EXISTENTES NA DATA DE

ELABORACAO DA RESOLUCAO N° 262 DE 2010)

1) AUXILIAR DE SERVICOS

REGIME JURIDICO: ESTATUTARIO

GH: | PONTOS: 65

ATRIBUICOES:

1. Executar atividades auxiliares de apoio, especialmente:

* Trabalhos de limpeza, conservacdo, arrumacdo de locais, moveis,
equipamentos.

» Servicos de copa e cozinha.
» Servigos de portaria.
» Controlar a entrada e saida de veiculos.

2. Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

AUXILIAR DE SERVICOS

utensilios e

FATORES

GRAU

INSTRUCAO:
Alfabetizacdo

EXPERIENCIA:
De 3 a 9 meses de experiéncia interna na fungdo ou experiéncia externa

ESFORCO MENTAL:
Tarefas rotineiras que requerem do ocupante o minimo de esfor¢co mental.

INICIATIVA:

Tarefas simples, executadas segundo métodos padronizados requerendo algum

julgamento individual, baseado em fatores anteriores.

CONDICOES E AMBIENTE DE TRABALHO: 2
Tarefas desenvolvidas em ambiente constantemente com condi¢cdes ocasionalmente
desfavoraveis.

ESFORCO FiSICO: 3

Tarefas que exigem ocasionalmente um moderado esforco fisico, produzindo fadiga no

executante.

JORNADA DE TRABALHO: FORMA DE RECRUTAMENTO:
44 horas semanais Amplo

FORMA DE PROGRESSAO: FORMA DE SELECAO:
Horizontal Concurso Publico
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2) TELEFONISTA

REGIME JURIDICO: ESTATUTARIO
GH: Il PONTOS: 113

ATRIBUICOES:

1. Executar trabalhos de ligacéo, transmissao e recebimento de mensagens por telefone e fax.

2. Manter atualizada a relacdo de numero de telefones de interesse da Camara.
3. Zelar pelo equipamento telefénico.

4. Prestar informacdes ao publico em geral.

5. Executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

TELEFONISTA

FATORES GRAU
INSTRUCAO: 3
1° grau completo
EXPERIENCIA: 1
3 a 9 meses de experiéncia interna na fungc&o ou experiéncia externa.
ESFORCO MENTAL: 3
Tarefas rotineiras que requerem do ocupante esforgco mental prolongado.
INICIATIVA: 3
Tarefas simples, mas que requerem, ocasionalmente a tomada de pequenas decisdes,
com base em decisdes anteriores.
CONDICOES E AMBIENTE DE TRABALHO: 1
Tarefas desenvolvidas em excelente ambiente de trabalho.
ESFORCO FiSICO: 3

Tarefas que exigem um pequeno esforco fisico, produzindo no executante leve fadiga.

JORNADA DE TRABALHO: FORMA DE RECRUTAMENTO:
30 horas semanais Amplo

FORMA DE PROGRESSAO: FORMA DE SELECAO:
Horizontal Concurso Publico
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3) MOTORISTA DE VEICULO LEVE |

REGIME JURIDICO: ESTATUTARIO

GH: V PONTOS: 134

ATRIBUICOES:
1. Dirigir veiculos de passageiros e de cargas leves.
2. Manter o veiculo em condi¢cdes de conservacado e funcionamento, providenciando conserto,
abastecimento, lubrificacdo, limpeza e troca de pecas.
Atender as normas de seguranca e higiene do trabalho.
4. Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

w

MOTORISTA DE VEICULO LEVE |

FATORES GRAU
INSTRUCAO: 2
Ciclo complementar.
EXPERIENCIA: 3
3 a 4 anos de experiéncia interna na funcao ou experiéncia externa.
ESFORCO MENTAL: 2

Tarefas rotineiras que requerem do ocupante razoavel esforco mental com ocasionais
atividades de organizacao.

INICIATIVA: 4
Tarefas com certa diversificagdo que requerem, ocasionalmente, a tomada de pequenas
decisbes, com base em decisdes anteriores.

CONDICOES E AMBIENTE DE TRABALHO: 3
Tarefas desenvolvidas em ambiente de trabalho com exposicdo mais frequente a
condicbes desfavoraveis.

ESFORCO FiSICO: 3
Tarefas que exigem, ocasionalmente, um moderado esforco fisico produzindo fadiga no
executante.

JORNADA DE TRABALHO: FORMA DE RECRUTAMENTO:
44 horas semanais. Amplo.

FORMA DE PROGRESSAO: FORMA DE SELECAO:
Horizontal. Concurso Publico.
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4) AGENTE DE ADMINISTRACAO |

REGIME JURIDICO: ESTATUTARIO
GH: VI PONTOS: 183

ATRIBUICOES:

1. Prestar servicos de datilografia e digitacao.

2. Conferir documentos e efetuar registros de acordo com rotinas e procedimentos proprios de
sua area de atuacdo.

3. Organizar e manter atualizados cadastros, arquivos e outros instrumentos de controle
administrativo.

4. Distribuir e encaminhar papéis, correspondéncias e material de natureza diversa no setor de
trabalho.

5. Prestar servigos de atendimento e recepgéo ao publico.

6. Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

AGENTE DE ADMINISTRACAO |

FATORES GRAU
INSTRUCAO: 4
Ensino médio completo
EXPERIENCIA: 2
De 1 a 2 anos de experiéncia interna na funcao ou experiéncia externa.
ESFORCO MENTAL: 4

Tarefas rotineiras com certo grau de complexidade que requerem do ocupante um esforgo
mental mais prolongado.

INICIATIVA: 4
Tarefas com certa diversificacdo que requerem, ocasionalmente, a tomada de pequenas
decisfes, sem base em decisdes anteriores.

CONDICOES E AMBIENTE DE TRABALHO: 1
Tarefas desenvolvidas em excelente ambiente de trabalho.

ESFORCO FiSICO: 2
Tarefas simples, sendo minimo o esforco fisico exigido.

JORNADA DE TRABALHO: FORMA DE RECRUTAMENTO:

44 horas semanais Amplo

FORMA DE PROGRESSAO: FORMA DE SELECAO:

Horizontal Concurso Publico
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5) AGENTE DE ADMINISTRACAO Il

REGIME JURIDICO: ESTATUTARIO
GH: VIl PONTOS: 196

ATRIBUICOES:
1. Prestar servicos de datilografia e digitacao.
2. Conferir documentos e efetuar registros de acordo com rotinas e procedimentos proprios de
sua area de atuacdo.
3. Auxiliar em levantamento, andlise de dados para pareceres e informac6es em processo e
outros atos relacionados com as atividades administrativas da Camara.
Participar da elaboracéo de relatérios técnicos e pareceres.
Elaborar e analisar quadros estatisticos e demonstrativos.
6. Executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.
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AGENTE DE ADMINISTRACAO II

FATORES GRAU
INSTRUCAO: 4
Ensino médio completo
EXPERIENCIA: 3
De 3 a 4 anos de experiéncia interna na funcao.
ESFORCO MENTAL: 4

Tarefas rotineiras com certo grau de complexidade que requerem do ocupante um esforco
mental mais prolongado.

INICIATIVA: 4
Tarefas com certa diversificacdo que requerem, ocasionalmente, a tomada de pequenas
decisdes, sem base em decisfes anteriores.

CONDICOES E AMBIENTE DE TRABALHO: 1
Tarefas desenvolvidas em excelente ambiente de trabalho.

ESFORCO FiSICO: 1
Tarefas simples, sendo minimo o esforgo fisico exigido.

JORNADA DE TRABALHO: FORMA DE RECRUTAMENTO:

44 horas semanais Limitado

FORMA DE PROGRESSAO: FORMA DE SELECAO:

Horizontal/vertical Concurso Interno
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6) TECNICO DE NiVEL MEDIO |

REGIME JURIDICO: ESTATUTARIO

GH: VIl PONTOS: 213

ATRIBUICOES:
1. Executar atividades correspondentes a sua respectiva area formacao de nivel médio.
2. Conferir documentos e efetuar registros de acordo com rotinas e procedimentos préprios de
sua area de atuacdo.
Orientar, quando solicitado, o trabalho de outros funcionérios.
4. Executar outras atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

w

TECNICO DE NIVEL MEDIO |

FATORES GRAU
INSTRUCAO: 5
2° grau completo, com curso de especializagéo.
EXPERIENCIA: 1
De 3 a 9 meses de experiéncia interna na funcdo ou experiéncia externa
ESFORCO MENTAL: 4

Tarefas rotineiras com certo grau de complexidade que requerem do ocupante um esforgo
mental mais prolongado.

INICIATIVA: 4
Tarefas com certa diversificacdo que requerem, ocasionalmente, a tomada de pequenas
decisdes, sem base em decisfes anteriores.

CONDICOES E AMBIENTE DE TRABALHO: 2
Tarefas desenvolvidas em excelente ambiente de trabalho.

ESFORCO FiSICO: 2
Tarefas simples que exigem um pequeno esforco fisico, produzindo no executante leve
fadiga.

JORNADA DE TRABALHO: FORMA DE RECRUTAMENTO:

44 horas semanais Amplo

FORMA DE PROGRESSAO: FORMA DE SELECAO:

Horizontal/vertical Concurso Publico




CAMARA MUNICIPAL DE PATOS DE MINAS
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Fonte: Resolugdes n° 262, 269, 270 e 277 da Camara Municipal de Patos de Minas, disponiveis nos
links:

http://www.camarapatos.mg.gov.br:8080/sapl/generico/norma_juridica pesquisar proc?incluir=0&Ist
tip norma=5&txt numero=262&txt ano=&Ist assunto norma=&dt norma=&dt norma2=&dt public=
&dt public2=&txt assunto=&rd ordenacao=1

http://www.camarapatos.mg.gov.br:8080/sapl/generico/norma_juridica pesquisar proc?incluir=0&Ist
tip norma=5&txt numero=269&txt ano=&Ist assunto norma=&dt norma=&dt norma2=&dt public=
&dt public2=&txt assunto=&rd ordenacao=1

http://www.camarapatos.mg.gov.br:8080/sapl/generico/norma_juridica pesquisar proc?incluir=0&lIst
tip_ norma=5&txt numero=270&txt ano=&Ist assunto norma=&dt norma=&dt norma2=&dt public=
&dt public2=&txt assunto=&rd ordenacao=1

http://www.camarapatos.mg.gov.br:8080/sapl/generico/norma_juridica pesquisar proc?incluir=0&Ist
tip norma=5&txt numero=277&txt ano=&Ist assunto norma=&dt norma=&dt norma2=&dt public=
&dt public2=&txt assunto=&rd ordenacao=1




