








PREFEITURA MUNICIPAL DE SILVEIRAS - SP
PAçO MUN¡CtpAL "PREFE|TO HÉLtO DE ANDRADE FERRAZ"

praça padre Antonio pereira de Azevedo, ne 52
Centro - Silveiras _ Sp _ CEp: 12.690_000

CN PJ N e 45.1.92.564/0001-01 - E-mail: prefeitura @silveiras.sp.gov. br
TELEFONE: (12) 3106.11 SO / 3t06.1.I97

PORTAL DO VALE HISTORICO

ANEXO I

EMPREGOS PÚBLICOS DE CARÁTER EFETIVO

ANEXO II

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSÃO

CAIì.GOS QUANTIDADE CIA o C Horária

Servente 0l I RS 1 .3 8l.90 40 h/semanais
Assistente de

Secretaria 0l il R$ 3.189,00 40 h/ semanais
Encarregado
Setor Pessoal 0l II R$ 3. r 89,00 40 h/semanais

Advo o 01 ry R$ 3.933,10 10 h/ semanais
Contador'/Técnico

Contábil 01 IV R$ 3.933,10 l0 h/ semanais

CARGOS QUANTIDADE REF'ERENCIA SALÁRIO Carga
Horária

Diretor de
Secretaria 0r ilI R$ 3.720,50 25 h/semanais
Assessor'
Jurídico 0r IV R$ 3.933.10 10 h/ semanais
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PORTAL DO VALE HISTORICO

ANEXO III
ODE

SERVENTE

Limpar as dependências da Câmara, varrendo, lavando, encerando, e aspirando,
manter o bom aspecto dc higiene;

Remover o pó de móveis, paredes tetos, portas, janelas e equipamentos,
espanando-os e lirnpando-os, para manter a boa aparência dos locais;

Fazer bebidas e refeições ligeiras, preparando e servindo café, chá, sucos , âgua,
lanches rápidos, para servidores, vereadores e visitantes;

Receber, arff 'zenar e controlar o estoque dos produtos alimentícios, material de
limpeza e higiene, registrando os dados em impresso próprio para permitir o
controle;

Executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo superior
imediato;

Iniciativa/Cornplexidade: executa tarefas rotineiras de natureza simples, recebendo
orientação e supervi são constante;

Esforço físico: trabalha de pé maior parte do ternpo rnantendo contato coln
produtos químicos cle limpeza;

Esforço Mental/Visu al nonnal ;

Responsabilidade/Patrimônio pelos rnateriais que utiliza;

An'rbiente de Trabalho norural
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ADVOGADO

Estuda e/ou examina docutnentos jurídicos e de outra natureza, analisando
documentos jurídicos e de outra îatureza, analisando seu conteúdo, com base nas
legislações e outros documentos, para emitir pareceres fundamentos na legislação
vigente;

Representa a organizaçã,o em juízo e fora dele, acompanhando o processo,
redigindo petições para defender os interesses da cãmaraMunicipal;

Presta assistôncia as unidades administrativas em assuntos de naturezajurídica,
elaborando e/ou emitindo pareceres nos processos, visando assegurar o
cumprimento de leis, resoluções e outros documentos;

Analisa os documentos a serem apreciados nas sessões legislativas, emitindo
pareceres sobre a matéria, putu utt.g,rrar a legalidade das decisOes plenárias;

Procede a leitura cle jornais, revistas, selecionando os assuntos de interesse do
Legislativo e do Município, aÍtrrazeîando em pastas a legislação, jurisprudência e
doutrina, para fornecer subsídios na elaboração de pareceres e/ou consultas;

Executa outras tarefas correlatas que lhe foram detenninadas pelo superior
irnediato;

Iniciativa/Cornplexidade: executa tarefas de natureza collrplexa, que requereln
conhecimentos tecnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de
d ecis õ es, con stan t e ap er lei çoamento e atualização;

Es forço Mental: constante

Esforço Visual: normal

Responsabilidade/Dados Confidenciais: têm acesso a informações confidenciais,
cuja divulgação pocle provocar embaraços para Càmara Municipal.

Ar¡biente de Trabalho: normal de escritório e está eito a trabalho externo
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C O NTA.D O R/TÉ CNIC O C ONTÁB IL

Executa tarefas qualificadas que envolvem seleção e aplicação de procedimentos
administrativos diversificados e sobretudo aplicação de conhecimèntos técnicos
específicos de sua área cle atuação.

Estuda e/ou examina documentos contábeis, analisando seu conteúdo com base
nas legislações pertinentes para emissão de pareceres;

Presta assistência as unidades administrativas em assuntos de natureza contábil,
elaborando e/ou emitindo pareceres nos processos, visando assegurar o
cumprimento de leis, resoluções e outros documentos;

Executa outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo superior
imediato.

Iniciativa / Complexidade: executa tarefas natureza cornplexa, que requerem
conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de
d ecis õ es, con stante aperfei çoarnento e atualizaçã,o.

Esforço Mental: constante.

Eslorço Visual: nonnal

Responsabilidade/Dados Confidenciais: têm acesso a informações confidenciais,
cuja divulgação pocle provocar embaraços para Cãmara Municipal.

Ambiente de Trabalho: normal de escritório e está sujeito a trabalho externo

t)
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DIRIITORDE SECRETARIA

Redige documentos colllo ofícios, requerimentos, indicações, relatórios, atas de sessões
da Câtnara Municipal e outros, registrando em livios próprios ou em sistemas
i nformatizados para preserva ção d a informação ;

Consulta bancos de clados para obter informações e legislação necessárias para subsidiar
a atuação dos parlamentares, membros das comissões e o presidente da Câmara
Municipal;

Executa serviços cle digitação de documentos como autógraf-os, decretos legislativos,
resoluções, atos de mesa, ofícios e outros, para atendeï ao ptocesso legislativo da Câmara
Municipal;

Auxilia no controle de projetos pautados, constando prazos para apreciação, adiamentos,
aprovação ou rejeição e outros motivos de encerramento, para tramitação da matéria;

Mantérn arquivo de leis, decretos, resoluções, atos e outros documentos da Câmara em
meio magnético ou manual, para apreservação da informação;

Auxilia nos serviços plenários, anotando as deliberações e fornecendo material de apoio
corllo leis, doutrina, jurisprudência e outros que se fizerem necessários, para atender às
solicitações dos Vereadores e/ou da mesa da Câmara;

Encaminha material para pr.rblicação na imprensa local e/ou regional, para divulgação dos
atos do Legislativo;

Executa outras tarefas correlatas que the forem determinadas pelo superior imediato;

Iniciativa / Complexidade: tarefas rotineiras e complexas que envolvem a aplicação de
proced imentos padronizados.

Esforço Mental: constante.

Esforço Visual: normal

Responsabilidade/Dados Confidenciais: detém e manipula informações de caráter
sigiloso.

Ambiente de Trabalho: nonnal de escritório.
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,4.SSESSOR JURÍDICO

Cabe ao Assessor Jurídico defender a Càmara Municipal cle vereadores de Ações
de qualquer origern ern todas as esferas do poder Judiciário;

Assessorar a Presidência
legislativo;

da Cãmara effì matéria relacionada ao processo

Iìealizar defesas perante o Tribunal de contas do Estado;

Exercer a representação judicial e extrajudicial, bern corno a consultoria jurídica
do Poder Legislativo;

Exercer as funções de assessoria técnico-jurídica ao poder legislativo;

Emitir parecer dc ordelt .iurídica em consulta formulada pelo presidente, Mesa
Diretora, Colnissões e Vercadores, dando-lhes a devicla assessoria técnico-jurídica
necessária ao bom c fiel cumprimento das Leis e Regimento Interno desta Câmara
Municipal;

Auxiliar o controle interno dos atos administrativos;

Propor ajuizamento de Ação Direta de Inconstitucionalidade de lei ou Ato
Normativo;

Assinar contratos, convênios e outros ajustes de qualquer nafureza;

Representar a Cârnara em juizo, ativa e passivamente, e promover sua defesa eln
todas e quaisquer ações;

Elaborar informaçõcs a serem prestadas pelas autoridades do Poder Legislativo ern
Mandados de Segurança oLì Mandados de Injunção;

Emitir parecer sobre matérias relacionadas com processos judiciais em que a
Cârnara tenha intcresse;

Apreciar previamente os processos de licitação, as minutas e contratos, convênios,
acordos e dernais atos relativos à ASS o Poder lativo
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Realizar as demais tarefas atinentes a função.

Cumpre a função cle Superior Imediato do Advogado da Câmara Municipal de
vereadores, detenninando-lhe as tarefas correlatas à sua função.

Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza cornplexa, que requererr
conhecimentos técnicos, exigindo capacidade e discernimento para tomada de
cl e cisõ cs, con stante ap erfei ço amento e atualização;

Eslorço Mental: constante

Eslorço Visual: normal

Responsabilidade/Dados Confidenciais: têm acesso a informações conflrdenciais,
cuja divulgação pode provocar embaraços para câmara Municipal.

Arnbiente de Trabalho: normal de escritório e está sujeito a trabalho extemo.

ENCAIIIIEG,,\DO DO SETOR DE PESSOAL

Controla a vida ftrncional dos servidores, bern como a elaboração da folha de
pagamento e controle dos benefícios concedidos;

Organiza e mantétn atualizado o arquivo de seu setor, classificando os documentos
enr orcletn cronológica e/ou alfabética, para manter um controle sistemático dos
mesmos;

Executa outras tarefas correlatas que lhe forem detenninadas pelo superior
irnediato.

Iniciativa/Complexidade: executa tarefas rotineiras que requerem conhecimentos
práticos e iniciativa.

Esforço Mental: constante ,/)
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Esforço Visual: nonnal

Arnbiente de Trabalho: normal de escritório.

ASSISTENTE DE SECRETARIA

Executa atividades compreendendo as atribuições que se destinaln a executar, sob
supervisão imediata, e tnanter atualizados os serviços de arquivo, fotocópias e os
serviços de protocolo e reccpção;

Atende o visitante e o cicladão, identificando-os e averiguando suas pretensões
para prestar-lhe inforrnações e providenciar o seu devido encaminhamento;

Atrxilia na organização e tnantém atualizado o arquivo cla Secretaria da Câmara,
classilìcando os documentos em ordem cronológica e/ou alfabética, para manter
um controle sistemático dos nìesmos.

Executa outras tarefas correlatas que lhe forem deterrninadas pelo superior
irnediato.

Iniciativa/Complexidade: executa tarefas rotineiras que requerem conhecimentos
práticos e iniciativa.

E,sforço Mental: constante

Esforço Visual: norrnal

Arnbiente de Trabalho: normal de escritório


