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FSTADO DE MINAS GERATS

[ Secretario

Art. 7° Os cargos de Oficial de © oic Legislativo, Sceuranca Desarmada ¢ Auxiliar
do Servigos Gerais serdo providos mecic e coneurso publico.

Art. 8% A remuncracdo dos curo s constantes nesta Resolugdo sera fixada na Lei
wie nstituir o plano de cargos. carreir: vencimentos da Camara Municipal de Fortaleza
do Minas/MG

Art. 90 As despesas decorrenies o caecugdo da presenie Resolugdo correra por
conta da dotacdo orgamentaria da Cam: + Municipal.

Art. 10. Lsta Resolugdo entr »m vigor na data de sua publicagdo. ficando
revogadas as disposigdes em contrario. ¢ ecinimente a Resolugdo n% 221 de 14 de abril de
00 ¢ Resolugdo 226 de 16 de novembee de 2005,

Camara Municipal de Foro zade Minas. 11 de janciro de 2006.
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Presidente
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CAMARA MUNICIPAL DE FORTALEZA DE MINAS

ESTADO DE MINAS GERAIS

CAMARA MUNICIPAL DE FORTALEZA DE MINAS

ANEXO 1 DA RESOLUCAO N* 230/2005

"CARACTERISTICA DO CARGO

" DENOMINACAO: | CLASSIFICACAO: | N°VAGAS:

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS Nivel-1 0

REQUISITOS BASICOS |

FSCOLARIDADI:: ser alfabetuzado - , - ""'iwi

Jue enha c.\[wl'iun\ui;: S - - ”?{

CURSOS B EXIGENCIAS ESPECIFICAS: !
Conhecimentos basicos higiene. limpeza e cozinha.

DESCRICAO SUMARIA ]

_— - S e et

bxecutar tarelas de limpeza ¢ servigos de copa nas dependéncias da Camara Municipal. ‘

~ DESCRICAO DETALHADA S
Servigos de faxina em geral:

acondictonamento do lixo para a destinagao final;

servigos de copa em geral. incluindo feitura de café:

requisigao de muaierials de Himpeza e copa:

executar servigos e geral de manutengdo dos predios e instalagdes da Camara Municipal,
conservar jardins, areas verdes ¢ plantas ornamentais:

executar outras taretas correlatas de acordo com as orientagdes da Diregao da Camara.




CAMARA MUNICIPAL DE FORTALEZA DE MINAS

ESTADO DE MINAS GERAIS

CAMARA MUNICIPAL DE FORTALEZA DE MINAS

ANEXO I DA RESOLUCAO N° 230/2005

CARACTERISTICA DO CARGO

DENOMINACAO: (CLASSIFICAGAO:
SEGURANGA DESARMADA | Nivel VI |

N°VAGAS:

REQUISITOS BASICOS
ESCOLARIDADL: ser alfabetizado

CCURSOS E EXIGENCIAS ESPECIFICAS: S
Apresentagdo de Certiddao Negativa Criminal.

o e o 2 — J
DESCRICAO SUMARIA —

Manter vigilancia sobre as dependénclas. o patrimonio e as pessoas na Camara Municipal. de acordo
com o reeulamento e a orientagdo da diregdo da Camara. \
DESCRICAO DETALHADA ]

Garantir a seguranca das pessoas ¢ dos bens na Camara Municipal:

impedir u saida de qualquer material ou equipamento do local de trabalho sem ordem escrita de
w,;[\‘lik FED -

cletuar rondas constantes. o im de conservar 4 ordem e constatar a existéncia de possiveis

e ulandades: ‘

mteryir quando ocorrer ou sinalizar para a ocorréncia de tumulto nas dependéncias da Casa; ‘

manter a ordem ¢ a disciplina nas dependéncias da Camara e/ou local designado para exercer as

Fatividades:

comunicar wo seu superior hierarquico as irregularidades detectadas e as providéncias adotadas para

sana-tas. registrando-as e livro proprio:

executar wdas ¢ quaisquer tarefas correlatas, inclusive as determinadas pela dire¢do da Camara ou “

LS SUPCTTIONTS.




CAMARA MUNICIPAL DE FORTALEZA DE MINAS

ESTADO DE MINAS GERAIS

CAMARA MUNICIPAL DE FORTALEZA DE MINAS

ANEXO I DA RESOLUCAO N°230/2005

CARACTERISTICADO CARGO
DENOMINAGAO: , CLASSIFICAGAO: N?VAGAS
‘ ASSESSOR JURIDICO l COMISSIONADO | 01
REQUISITOS BAsiIcCos [

FSCOLARIDADE: Curso Superior em Direito B -
I XPERIENCIA: OSanos ,,,,7,771
CURSOS E EXIGENCIAS ESPECIFICAS:

Habilitagdo ¢ inscrigdo na Ordem dos Advogados do Brasil.
Conhecimento para operacionalizaglo de microcomputadores.

DESCRICAO SUMARIA

Fstar habilitado ¢ em condigdes de exercer todas ¢ quaisquer atividades atinentes ao exercicio da

advocacia d

_DESCRICAO DETALHADA

Elaborar pareceres. decrelos. portarias, projetos de lei, resolugdes, leis complementares, emendas a
et Orgdnica Municipal ¢ justificativas de projetos. partindo de solicitagdes da Mesa e pesquisas
previas:

representar o Camara Municipal em processos de seu interesse, em qualquer instancia ou tribunal e
cin qualquer area do dircite. quando solicitado:

orientar juridicamente os vercadores. em assuntos pertinentes ao Poder Legislativo, conforme
sollcitagdo dos mesmos:

participar de reunioes do Plenario. prestando informagdes quanto a aspectos legais dos trabalhos
desenvolvidos. quando solicitado pelos vereadores ¢ Mesa Diretora;

acompanhar as reunioes das Comissdes Permanentes e Especiais, inclusive CEI;

possuir ¢ dispor de conhecimento da Lei Organica Municipal e Regimento Interno da Camara para
assessorar as Comissoes ¢ 4 Mesa Diretora;

participar de equipes de trabalho. comissdes e outras formas de atividade multidisciplinar;

conterir provessos. documentos € oulros para posterior assinatura da Mesa Diretora:

executar todas ¢ quarsquer taretas atins que lhe forem atribuidas e solicitadas pela chefia.

(OS]




CAMARA MUNICIPAL DE FORTALEZA DE MINAS

ESTADO DE MINAS GERAIS

CAMARA MUNICIPAL DE FORTALEZA DE MINAS

ANEXO 1 DA RESOLUCAO N° 23072005

. CARACTERISTICA DO CARGO B
DENOMINACAO: | CLASSIFICAGAO: N ° VAGAS: 5
DIRETOR ADMINISTRATIVO GERAL | COMISSIONADO | 01 |

ESCOL ,\mn \1 [: SUPERIOR

XPERIENCIA: 01 ANO - - __ﬂ)_j

‘um()wl\lu} NCIAS ESPECIFICAS: |
Conhecimentos basicos sobre Administragd@o Publica em geral ¢ Direito Publico. \

DESCRICAO SUMARIA -

v Administracdao Geral da Camara Municipal compete coordenar e executar as atividades ligadas a

administragdo.  cabendo-lhe. especialmente. receber. distribuir e controlar o andamento e 0 |
arquivamento dos documentos da Camara: promover a aquisi¢do, guarda e distribuigdo de todos os
bens ¢ servicos destinados @ CAmara Municipal, promovendo sua padronizagdo; tombar, registrar.
inventariar ¢ proteger os bens moveis, de propriedade da Camara Municipal ou sob a sua custodia;
~selar pelo edificio sede da CAmara Municipal, cuidando de sua conservago e vigildncia: administrar
0s servicos telefonicos internos: executar todas as atividades relacionadas a Administragdo da Camara

Vunicipal. incluindo a supervisio dos servidores. o funcionamento da Secretaria. patrimonio. 1

}

segurangd. compras ¢ limpeza.

- l)l*‘SCrRll(,AQ DETALHADA

Organizar o tuncionamento da Camara Municipal. estabelecer e controlar as rotinas de cada sctor |

{
¢oouservidor:

Organizar ¢ fiscalizar o setor de protocolo. a tramitagdo das proposigdes apresentadas.
encaminhando-as a Secretaria para arquivo e regular tramita¢@o nos termos do Regimento Interno.

Ffetnar o levantamento dos materiais necessarios ao regular funcionamento da Cdmara (material de
wpediente. limpeza comunicagdo. informatica. ete). levando tudo ao conhecimento do Presidente da
Casiopara as providéncias necessarias.

Fictuar o controle sobre o acervo da Camara, o estoque de materiais (almoxarifado). relatando por
escrito eventual irregularidade

bncaminhar o servi¢o ¢ documentagdo pertinente ao setor/departamento;

Incaminhar ao Presidente da Camara relatério do funcionamento administrativo da Camara a cada
semestre ¢ sempre que solicitado.
Executar todas as tarefas relativas 4 administracdo geral da Camara.




CAMARA MUNICIPAL DE FORTALEZA DE MINAS

ESTADO DE MINAS GERAIS

CAMARA MUNICIPAL DE FORTALEZA DE MINAS

ANEXO I DA RESOLUCAO N°230/2005

CARACTERISTICA DO CARGO

DENOMINAGAO: ‘ CLASSIFICACAO: [ N°VAGAS:
SECRETARIO | COMISSIONADO | 01
~ REQUISITOSBASICOS

1ESCOLARIDADE: 2° GRAU
FENHA EXPERIENCIA -

CURSOS I EXIGENCIAS ESPECIFICAS:

Digitugdo ¢ conhecimentos basicos para operacionalizagdo de microcomputadores.

. s . |
Conhecimentos basicos sobre servigos de secretaria. organizagdo e controle de atividades legislativas. |
redagdo de oficios ¢ arquivo.

" DESCRICAO SUMARIA

Pixecutar todas as atividades relacionadas a Secretaria da Camara Municipal. incluindo o

plancjamento, organizacdo, controle das atividades legislativas e parlamentares.

DESCRICAO DETALHADA }

[ xecutar as atividades  de movimentagdo. controle ¢ expedigdo de lC]ULllanlO\ pxmcssos
indicagoes, mogdes ¢ outros documentos.

Digitar documentos (oficios. proposigdes, etc.) a pedido dos Vereadores.

laborar oficio de convocagdo de vereadores, quando necessario; convite a autoridade; oficios de
cncaminhamento de indicagdes. proposigdes, etc.

Organizar ¢ controlar a entrada de requerimentos, indicagdes e mogdes, obedecendo a ordem
regimental.

i

fetuar o controle de emissdo ¢ recepedo de correspondéncias.
Vienter atualizado o ‘uq‘_u\mnuno de documentos que lhe forem confiados pelos diversos
)¢ ;w' amentos, Comissoes ¢/ou Sctores da Camara Municipal
clar pela seguranga ¢ manter sigilo sobre documentos. correspondéncias e atos oficiais.
Assessorar o Presidente da Mesa nas decisdes administrativas, observando a legislagdo pertinente.
Confeccionar as atas, organizar ¢ distribuir o material para as reunides da Camara ¢ Comissdes,
Catender os Vercadores em Plenario quando solicitado, montar a pauta para a distribuigdo a imprensa.

1 I'xecutar todas as tarefas relativas ao trabalho de secretaria da Camara.

N
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CAMARA MUNICIPAL DE FORTALEZA DE MINAS

ESTADO DE MINAS GERAIS

CAMARA MUNICIPAL DE FORTALEZA DE MINAS

ANEXO I DA RESOLUCAO N°230/2005

CARACTERISTICA DO CARGO ‘1

DENOMINACAO: | CLASSIFICACAO: [ N°VAGAS: |
Oficial de Apoio Legislativo { . Nivavr, 02 |

| ~ REQUISITOS BASICOS 4
LISCOLARIDADE: 2° GRAU - B 7 J
QUE I'ENHA EXPERIENCIA - ) _;AJ’
CURSOS I ENIGENCIAS ESPECIFICAS: |
Relacoes humanas, experiéncia em licharios, arquivos e telefonia (suprivel pela experiéncia acima). |

Digitagdo ¢ conhecimento para operacionalizagdo de microcomputadores. B o ‘

DESCRICAO SUMARIA | ]

I necutar servicos de apoio ao tuncionamento da Camara (recepgdo. telefonia. reprodugdo grafica. |
Hottagdo. arquivo. circulacdo de documentos/informagoes. ete)

_ DESCRICAO DETALHADA ]

bxercer atividades inerentes a recepgdo da Camara Municipal ¢ operar servigo de telefonia (receber. |
| |
. . - . . \
cletuar ¢ transterir ligagdes locais e interurbanas). |

I'xceutar servicos administrativos de média complexidade em qualquer setor da Camara, envolvendo
senvigos de datilograhia/digitagdo, manutengdo de fichdarios e arquivos. circulag@o interna e externa de
documentos ¢ correspondéncia, servigos de reprodugao gratica e correlatos.

Lxecutar todas ¢ quaisquer atividades operacionals de apoio ao funcionamento da Camara. a pedido dos

diversos setores ou departamentos




