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ANEXO II - DESCRICOES E ATRIBUICOES DOS CARGOS

CARGO: 301 - AUXILIAR ADMINISTRATIVO (Lei Municipal n°® 2.678/2019 - Resolugao n°
937/2019)

ATRIBUICOES: Cargo de nivel médio que se destina a executar tarefas especificas e rotinas

administrativas econtabil/financeiras.

v" Recepedo e usudrios, preenchimento de fichas cadastrais; organiza¢do e manutengao de ficharios,
arquivos ¢ armariode materiais;

v' Digitagdo de textos, relatorios, formularios e demai s documentos; Agendamento de atividades
internas e externas;

v’ Auxiliar no controle de caixa, entrega de contracheques, recolhimento de recibos, controle de
estoque e material;

v" Participar de cursos e semindrios propostos para formagao e atualizagdo de rotinas administrativas;

v Demais atividades inerentes ao auxilio administrativo.

CARGO: 501 - ANALISTA PARLAMENTAR (Lei Municipal n® 2.678/2019 - Resolucdo n°
937/2019)

ATRIBUICOES: Cargos técnicos de nivel superior, que se destina a assessorar o Plenario, a Mesa
Diretora, as ComissdesPermanentes ¢ Temporarias, bem como aos Vereadores em todas as atividades
parlamentares.

v Assessorar o Plenario, a Mesa Diretora, as Comissdes Permanentes e Temporarias, bem como os
vereadores emtodas as atividades parlamentares;

v Realizar pesquisas e estudos e preparar, redigir, formatar e revisar monografias, pareceres,
relatorios, projetos de lei,projetos de resolugcdo, requerimentos, oficios, proposigoes,
pronunciamentos, indicagcdes, mog¢des, comunicados, oficios, atas, cartas, memorandos,
deliberagdes, planilhas € demais documentos necessarios a atividade parlamentar;

v' Proceder a adequagdo, revisdo, padronizagdo, conferéncia, formatagdo, edi¢do, composi¢do

grafica e outros ajustesnos textos de que trata o item anterior, bem como de matéria a ser publicada

na Imprensa Oficial, na Internet, emjornais comerciais ou outros impressos;

Coligir legislacao e documentos de interesse do parlamentar;

Assistir o Plenario, a Mesa, as Comissoes e os vereadores durante as reunioes e delas redigir atas,

anotardepoimentos, agendar compromissos, expedir comunicados e auxiliar no que mais for

necessario para o0 bomandamento dos trabalhos;

v" Prestar assisténcia a Secretaria de Comunicagio Social e ao Cerimonial, revisando e adaptando os

textos sujeitos adivulgacao por qualquer meio ou processo;

Executar tarefas correlatas relacionadas com as competéncias do 6rgao em que esteja lotado;

Registrar, controlar e acompanhar as audiéncias, visitas e reunides de que deva participar ou em

que tenha interessea Camara, a Mesa, qualquer comissao ou vereador;

v" Acompanhar e informar a Mesa, as Presidentes das Comissdes e aos Vereadores sobre prazos e
providéncias dasproposi¢des em que tramitacdo na Camara de Vereadores; Preparar regularmente
sinopse das matérias de interessedo Vereador, publicadas nos Principais 6rgdos da imprensa;
Manter-se informado sob o andamento de matérialegislativa em outras casas legislativas, em
especial Assembleia Legislativa de Minas Gerais, Camara dos Deputados eSenado Federal e trazer
ao conhecimento da Mesa, das Comissodes e dos vereadores os assuntos de interesse doMunicipio
de Bom Despacho;

v" Incumbir-se da correspondéncia oficial recebida e expedida pela Mesa, pelas Comissdes ou pelos
vereadores;

v Acompanhar ou representar a Camara, a Mesa, as comissdes ou os vereadores em reunides
setoriais € comunitarias,audiéncias publicas e outras, anotando as reivindicagdes, propostas e
outros encaminhamentos, usando o resultadopara subsidiar os trabalhos legislativos;

v'Atender ao ptblico que demanda a atengdo da Camara ou dos vereadores;
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v" Qual para tal designado, participar de comissdes oficiais da Camara, tais como comissdo de
licitagdo, de patrimonio,e outras de outros o6rgdos e entidades publicas ou privadas, como
representante da Camara Municipal,

v" Em reunides parlamentares de qualquer natureza, atuar como secretario sempre que convocado,
digitardepoimentos e testemunhos, redigir atas e relatorios, notificagdes, intimagdes e citagdes ¢
outros documentos necessarios ao andamento de reunides plenarias, de comissdo ou outras
deinteresse parlamentar;

v' Atender as recomendagdes da Secretaria de Controle Interno e auxilid-la sempre que necessario;

v Colaborar com os demais servidores e setores da Camara Municipal.

CARGO: 502 - ANALISTA PARLAMENTAR - AREA CONTABIL (Lei Municipal n°
2.678/2019 - Resolugdo n° 937/2019)

ATRIBUICOES: Cargo técnico de nivel superior que se destina a executar atividades relacionadas a

movimentagdo derecursos financeiros, efetuando registro dos atos e fatos contdbeis, elaborando

demonstragdes contabeis, financeiras e orgcamentarias da Camara Municipal, bem comoassessorando

a Mesa e os Vereadores no que concerne a execugao orcamentaria e financeira do Municipio.

v" Planejar o sistema de registro e operagdes contabeis, atendendo as necessidades administrativas e
legais, parapossibilitar controle contabil e orcamentério;

v" Escriturar a contabilidade da Camara Municipal;

v Elaborar e assinar balangos e demonstrativos de contas, observando sua correta classificagio e
langamento,verificando a documentagdo pertinente, para atender as exigéncias legais e formais de
controle;

v Controlar a movimentagdo de recursos, fiscalizando o ingresso de receitas, cumprimento das
obrigagdes depagamentos a terceiros, os saldos em caixa e as contas bancdria, para possibilitar a
administracao dos recursosfinanceiros da Camara;

v Analisar aspectos financeiros, contabeis e or¢amentarios da execugdo de contratos, convénios,
acordos e atos quegerem direitos e obrigacdes, verificando a propriedade na aplicagdo de recursos
repassados, analisando clausulascontratuais, dando orientacao aos executores, a fim de assegurar
o cumprimento da legislagdo aplicavel,

v' Analisar os atos de natureza or¢amentaria, financeira, contabil e patrimonial, verificando sua
corre¢do, paradeterminar ou realizar auditorias e medidas de aperfeigoamento de controle interno;

v’ Orientar a Camara Municipal quanto ao cumprimento das programas referentes a lei de Diretrizes

Orcamentarias eseus anexos e¢ a Lei Orgamentaria e seus anexos; Controlar a execucao

or¢amentdaria, analisando documentoselaborando relatorios e demonstrativos;

Elaborar o relatério de gestdo fiscal da Camara;

Alimentar, com os dados necessarios, o sistema da folha de pagamento; Acompanhar os gastos de

pessoal do Legislativo, tendo em vista o cumprimento dos artigos 19 e 20 da Lei de

Responsabilidade Fiscal;

v' Elaborar pareceres, informes técnicos e relatdrios realizando pesquisas, entrevistas, fazendo

observagoes e sugerindomedidas para a implantacdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de

atividades em sua area de atuacgao;

Participar das atividades administrativas de controle e de apoio referentes a sua area de atuacao;

Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento de pessoal e auxiliar, realizando-as em

servico ouministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo

dos recursos humanos em suaarea de atuagao;

v' Participar de grupos de trabalho e reunides com unidades da Camara e outras entidades publicas e
particulares,realizando estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposi¢des sobre situagdes e
problemas identificados, opinando,oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos
técnicos, para fins de formulagdo de diretrizes, planos eprogramas de trabalho afetos a Camara
Municipal.
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