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

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

DENOMINACAO: Diretor Legislativo |

DESCRICAO Gerenciamento da infra-estrutura das atividades meio e fim da Camara
SUMARIA: Municipal.

SUBORDINACAO IMEDIATA: Presidéncia da Camara Municipal

SUBORDINACAO GERAL: Mesa Diretora

REQUISITOS PARA Ensino Superior

PREENCHIMENTO:

FORMA DE PROVIMENTO: Concurso Publico

Descricéo » Realiza as atividades de documentacdo pertinente para implantagéo,

detalhada:

alteracdo e exclusdo de servidores na folha de pagamento, bem como
beneficios e vantagens adquiridas;

» Coordena a divulgacdo do Poder Legislativo Municipal tendo em vista sua
promocao e valorizagao;

» Examina a aplicacdo dos recursos orcamentarios e financeiros quanto a sua
alocacéao nos projetos e atividades a que se destinam;

» Realiza estudos técnicos e propde acbes de desenvolvimento organizacional;

» Acompanha o andamento dos projetos, programas e atividades desenvolvidas
pela Camara Municipal, gerando informacdes gerenciais e indicativos que
possam subsidiar a tomada de decisoes;

> ldentifica, controla e mantem os bens patrimoniais méveis e iméveis da
Céamara Municipal;

» Organiza e mantem atualizado o cadastro de fornecedores de materiais,
equipamentos e servigos, acompanhando e registrando o seu desempenho
técnico e comercial;

» Orientar a concessdo a aplicagdo e a comprovacdo de adiantamentos e
diarias na forma da legislacéo vigente;

» Coordenar a elaborag&o do orgamento anual da Camara Municipal;

» Organiza e mantem atualizado o cadastro dos servidores da Camara
Municipal, promovendo as alteragbes dos dados funcionais, sempre que
ocorrer;

» Controlar e atualizar todos os atos relativos a admissao, provimento, vacancia
e movimentacao de servidores;

» Mantem o controle e a atualizacdo de vagas do quadro de pessoal da Camara
Municipal e da lotacéo, por setor;

» Organizar anualmente a escala de férias dos servidores;

» Estabelece normas, orienta e controla as férias, licengas e outros beneficios
dos servidores, registrando-0s em seus prontuarios;
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> Orienta os 6rgaos e setores desta Casa Legislativa quanto a aplicacao da
legislacdo e normas relativas a pessoal, controlando e fiscalizando o seu
cumprimento;

> Estabelece normas, orienta e controla a frequéncia dos servidores;

> Estabelece rotinas e elabora relatérios sobre o sistema de pagamento,
promovendo o0s ajustes e atualizando seu processamento;

» Realiza, periodicamente, o levantamento das necessidades de treinamento e
aperfeicoamento dos servidores da Camara Municipal;

» Promove e realiza direta ou indiretamente, cursos de atualizacdo e
qualificacdo profissional para os servidores da Camara Municipal, com base
no levantamento das necessidades;

> Estabelece normas e procedimentos relativos a concessao de beneficios a
servidores;

> Planeja, coordena e executa a politica de estagio em conformidade com a
legislacdo em vigor;

» Planeja e organiza as sessdes solenes, incumbindo-se de coordenar a

recepc¢ao das autoridades e convidados;

Acompanha os contratos celebrados pela Camara, em seu aspecto

financeiro;

Administrar a conservacao de ambientes de trabalho;

Administrar o trabalho, recrutamento e treinamento de pessoal;

Administrar a politica de vencimentos e de assisténcia ao servidor;

Administrar o arquivo geral da Camara;

Administrar a organiza¢do documental do arquivo;

Gerir a organizacao e guarda de materiais/almoxarifado;

Gerir o patrimonial;

Elaborar informacdes a contabilidade;

Gerenciar 0s processos de compras e contratos;

Sugerir treinamentos e reciclagens a partir de processo objetivo de avaliacdes

periddicas de desempenho, visando contribuir para o desenvolvimento

gualitativo dos recursos humanos da Camara Municipal;

Gerir o sistema de avaliagbes de desempenho;

» Assistir as Comissdes Permanentes e Especiais em relagcdo a sua area de
atuacéo;

» Controlar o processo legislativo das matérias em tramite na Camara Municipal;

» Fiscalizar a elaboracdo das atas e anais da Camara Municipal;

» Administrar a comunicacdo dos membros de comissdes e liderangas quanto
a reunides e outros eventos;

» Assistir as Comissdes Permanentes e Especiais em relacdo a sua area de
atuacéo;

» Organizar reunides plenérias com elaboragédo e divulgacdo da pauta e do
roteiro a ser seguido;

» Assisti, permanentemente a Mesa Diretora da Camara Municipal durante as
sessdes plenarias, visando o fiel cumprimento da Lei Organica e do
Regimento Interno;
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» Fazer as publica¢cbes de responsabilidade da Camara, de leis, resolugdes e
decretos legislativos promulgados pela Mesa Diretora, na forma da Lei;

» Atender e orientar Vereadores quanto ao processo legislativo;

» Fazer encaminhar redac0es finais de projetos a sanc¢éo e controle de prazos;

» Planejar, dirigir, coordenar, controlar, executar e avaliar o desenvolvimento
das atividades afetas a gestdo de material, protocolo, arquivo, licitagao,
servicos gerais, seguranga, pessoal, recursos humanos e treinamento da
Céamara Municipal;

» Planejar, dirigir, coordenar, controlar, e avaliar o desenvolvimento de
atividades relacionadas ao processo legislativo e ao exercicio do poder de
fiscalizacao;

> Orientar a execucdo das atividades da area da administracdo, propondo
metodologias e promovendo a racionalizagdo de servigos;

> Participar de cursos de aperfeicoamento dentro e fora do Municipio para
aplicacéo na sua area de atuagao dentro do Legislativo;

» Redigir correspondéncias e outros atos administrativos do Departamento
Administrativo;

» Levantar estatisticas e relatérios de verificagdo do alcance de metas
estabelecidas;

» Promover a administracdo e a fiscalizacdo de material e patrimbénio em uso
pelo Legislativo, cuidando de sua manutencéo e depreciacao;

» Orientar a organizacdo, separacdo e preparacdo de material anual para
encadernacdo e arquivo dos livros da Camara;

» Controlar os limites consignaveis, bem como prestar declaracdo as
instituicdes financeiras credenciadas;

» Organizar planilhas de execucgdo financeira, com vistas a facilitar o
acompanhamento;

» Enviar dados para o Instituto Nacional do Seguro Social — INSS, em especial
a GFIP;

» Realiza as atividades de documentagcdo pertinente para implantagéo,
alteracdo e exclusdo de servidores na folha de pagamento, bem como
beneficios e vantagens adquiridas;

» Coordena a divulgacdo do Poder Legislativo Municipal tendo em vista sua
promocao e valorizagéo;

» Examina a aplicacdo dos recursos orgamentérios e financeiros quanto a sua
alocacao nos projetos e atividades a que se destinam;

» Realiza estudos técnicos e propde ac¢des de desenvolvimento organizacional;

» Acompanha o andamento dos projetos, programas e atividades desenvolvidas
pela Camara Municipal, gerando informagdes gerenciais e indicativos que
possam subsidiar a tomada de decisdes;

» ldentifica, controla e mantem os bens patrimoniais moveis e imoOveis da
Céamara Municipal,

» Organiza e mantem atualizado o cadastro de fornecedores de materiais,
equipamentos e servigos, acompanhando e registrando o seu desempenho
técnico e comercial;

Avenida Giocondo Giovani Gazzotto, N°. 214 — 1° Andar — CEP 15785-000 — CNPJ. N° 49.653.488/0001-45 — Fone/Fax (17) 3663-
1219.
e-mail: camara@cmsantaclaradoeste.sp.gov.br



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

» Orientar a concessdo a aplicacdo e a comprovacdo de adiantamentos e
diarias na forma da legislacéo vigente;

» Coordenar a elaboragédo do orgamento anual da Camara Municipal;

» Organiza e mantem atualizado o cadastro dos servidores da Camara
Municipal, promovendo as alteracbes dos dados funcionais, sempre que
ocorrer;

» Controlar e atualizar todos os atos relativos a admissao, provimento, vacancia
e movimentacao de servidores;

» Mantem o controle e a atualizacdo de vagas do quadro de pessoal da Camara
Municipal e da lotacao, por setor;

» Organizar anualmente a escala de férias dos servidores;

> Estabelece normas, orienta e controla as férias, licencas e outros beneficios
dos servidores, registrando-0s em seus prontuarios;

> Orienta 0s 6rgaos e setores desta Casa Legislativa quanto a aplicacao da
legislagdo e normas relativas a pessoal, controlando e fiscalizando o seu
cumprimento;

> Estabelece normas, orienta e controla a frequéncia dos servidores;

» Estabelece rotinas e elabora relatorios sobre o sistema de pagamento,
promovendo o0s ajustes e atualizando seu processamento;

» Realiza, periodicamente, o levantamento das necessidades de treinamento e
aperfeicoamento dos servidores da Camara Municipal;

» Promove e realiza direta ou indiretamente, cursos de atualizacdo e
qualificacdo profissional para os servidores da Camara Municipal, com base
no levantamento das necessidades;

» Estabelece normas e procedimentos relativos a concessédo de beneficios a
servidores;

» Planeja, coordena e executa a politica de estagio em conformidade com a
legislacdo em vigor;

» Planeja e organiza as sessdes solenes, incumbindo-se de coordenar a
recepcao das autoridades e convidados;

» Acompanha os contratos celebrados pela Cémara, em seu aspecto
financeiro;

» E outras atividades correlatas.
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