Camara Municipal de Santa Clara d’Oeste.
Estado de Sio Paulo

DAS ATRIBUIQOES DIRETORA LEGISLATIVA (Anexo 9 — descricdo de
cargos, Lei 1282/2015)

DESCRICAO Servicos auxiliares da administracdo em recepg¢do, protocolo,

SUMARIA: digitagéo, arquivo, telefonia, atividades inerentes ao apoio legislativo
e compras da Camara Municipal.

SUBORDINACAO IMEDIATA: Diretor Legislativo |

SUBORDINACAO GERAL: Presidéncia da Camara Municipal

REQUISITOS PARA Ensino Fundamental Completo

PREENCHIMENTO:

FORMA DE PROVIMENTO: Concurso Publico

Descricdo | » Atender ao publico em geral no que se refere a sua area de lotacao;

detalhada: | » Realiza as atividades de editoracdo dos documentos oficiais;

» Organiza e mantem o acervo fotogréafico, de imagem e de som, destinado a
pesquisa e a preservacao da memoria documental da Camara Municipal,

» Coordena mantem e controla os servi¢os de reprografia;

» Organiza e mantem atualizado o cadastro de autoridades e convidados da
Céamara Municipal;

» Prepara e encaminha, através do setor competente, 0s convites para as
sessoes solenes e festivas;

» Recebe e protocola documentos de qualquer espécie enderecados a Camara
Municipal, registrando e protocolando o seu andamento;

» Organiza processos e expedientes, realizando os respectivos registros e
encaminhamento segundo a rotina estabelecida;

» Realiza a organizacdo do arquivo de documentos, papéis e processos que
interessam a atividade da Camara Municipal, zelando pela sua guarda e
conservacao;

» Assisti permanentemente a Mesa Diretora da Camara Municipal durante as
sessbes plenérias, visando o fiel cumprimento da Lei Organica e do
Regimento Interno;

» Elabora a ordem do dia sobre subordinacdo do seu chefe imediato,
observando o cumprimento dos dispositivos regimentais;

» Registra, em livro proprio, a presenca dos vereadores nas sessoes;

» Recebe e controla as proposi¢des apresentadas, realizando os devidos
registros e encaminhamentos;

» Providencia a preparagdo e encaminhamento devido das preposicoes
aprovadas pelo plenario, bem como oficios e documentos diversos lidos no
expediente da mesa;

» Providencia a distribuicdo de mensagens, proposi¢cdes e outros documentos
para os vereadores e setores competentes;

» Controla os prazos estabelecidos para apresentacdo dos projetos, na forma
do regimento interno;
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» Mantem registro cronolégico da evolugdo das fases de apreciacdo das
proposicoes;

> Realiza a revisédo e a redacéo final de toda matéria aprovada pelo plenario
para assinatura e expedicéo;

> Prepara os autégrafos das leis, resolucdes e indicagdes apos aprovacao final;

» Controla os prazos das leis remetidas ao Poder Executivo Municipal para
sancao ou veto e providencia sua promulgacao, arquivamento ou publicacéo
de acordo com a deciséo do plenéario;

> Procede a guarda dos originais das proposi¢cfes aprovadas e arquivadas;
Organiza e coordena o sistema de informagéo da Camara Municipal visando
a centralizacdo, controle, armazenamento, busca, recuperacao e divulgacéo
das informacdes para a sociedade;

» Promove a guarda adequada de documentos historicos, técnicos e
administrativos da Céamara Municipal visando sua preservacdo e facil
recuperacao; Organiza e mantem atualizado o cadastro das personalidades
agraciadas com titulos, medalhas e comendas;

» E outras atividades correlatas

» Manter em boa ordem e corretamente arquivada documentacdo que esteja
sob sua guarda;

» Digitar histérico de tramitacdo de leis, resolucdes, decretos e mocgdes de
modo a facilitar sua consulta;

» Executar a organizacdo de arquivos de periédicos e dados historicos da
Camara, bem como atas, pareceres, projetos, leis, resolucdes, decretos,
mocdes e outros, mantendo-os arquivados de modo a facilitar sua consulta;

» Auxiliar na organizacdo, separacdo e preparacdo anual de material para
encadernacédo e arquivo dos livros da Camara;

» Assessorar os trabalhos da Mesa durante as sessdes plenarias;

» Organizar o protocolo das reunibes ordinarias, extraordinarias, festivas e
solenes, bem como expedir convites;

» Auxiliar na organizacdo de arquivos de periddicos e dados historicos da
Céamara, bem como atas, pareceres, projetos, leis, resolugbes, decretos,
mocdes e outros, mantendo-os arquivados de modo a facilitar sua consulta;

» Localizar documentos arquivados para juntada ou anexagdo, quando

necessario;

Envia matérias Sessdes plenarias e roteiro, antes e depois das sessdes para

divulgacao no site;

Realiza o Controle de LigacgOes, fax;

Realiza através de relatorio, a quilometragem do veiculo da Camara;

Auxiliar nos procedimentos de compras da Camara Municipal,

Sugerir mudancas e metodologias para melhoria dos trabalhos sob sua

responsabilidade;

Organizar horéarios e desempenhos de forma adequada ao cumprimento de

ordens superiores;

» Organizar arquivo geral da Camara, sob orientacdo de seu superior
hierarquico;
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> Participar de cursos de aperfeicoamento dentro e fora do Municipio para
aplicacao na sua area de atuacao dentro do Legislativo;

» Participar das Sessdes da Camara Municipal;

» Outras atividades correlatas
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