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RESOLUCAO N.2 051, de 11 de SETEMBRO de 2017

MODIFICA A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA E O
PLANO  DE  caARrGOS, CARREIRAS
VENCIMENTOS DA CAMARA MUNICIPAL DE
MONTE BELO E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

Art. 1° Fica alterado o Plano de Car

8os, Carreiras e Vencimentos da Camara Municipal de Monte
Belo, Estado de Minas Gerais, nos termos desta Resolucdo.

PARTE |
Organiza¢do Administrativa da Camars
CAPITULO |

DA ESTRUTURA ADM INISTRATIVA

Art. 22 A Mesa Diretora é gestora legal dos servicos administrativos da CAmara.

Art. 32 A estrutura administrativa da Camara M

unicipal de Monte Belo, compde-se das seguintes
unidades administrativas:

| - Corpo Legislativo;
Il - Secretaria.
Art.

42 Compete ao Corpo Legislativo o exe

reicio das fungdes que Ihe sio adstritas, tais como a
Fungido Institucional, Fungdo Constituinte,

Funcdo Legislativa, Fungdo Fiscalizadora,

Fungdo
lulgadora, Funcio Administrativa, Funcdo Poh’tico-Parlamentar, € em especial quanto ao:
01— Processo Legislativo;
02 -

Fiscalizagdo financeira e orcamentdria externa.

Art.5¢ Compete 3 Secretaria:

a) acoordenacio dos expedientes do Corpo Legislativo;
b) a coordenacio dos servicos gerais da Camara;

€} acoordenacio dos expedientes da Tesouraria, recebimentos, pagamentos e quitagio;
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CARGO: AGENTE LEGISLATIVO |I
DESCRICAQ DO CARGO:

- assessorar o Presidente da Cdmara em suas atividades didrias;
- participar de reunides de vereadores, quando convocado;

- supervisionar os servicos em geral da Camara;

- supervisionar a elaboraragdo das proposicies em geral, ordem do dia e correspondéncias;

- @ssessorar as comissdes de vereadores para elaboragdo de suas proposigdes, pareceres e relatorios;
- cuidar do bom andamento da Cémaré em todas as suas atividades;

- auxiliar na pesquisa de atualizagdo dos trabalhos informatizados da Camara, bem como na
adequacdo dos equipamentos ao ritmo de trabalho e de atualizacdo necessario ao bom
desenvolvimento dos trabalhos da Camara;

- atender ao publico, prestando informagdes, consultando documentos ou orientando-os quanto 3
necessidade de anexar outros tipos de documentagdo;

- orientar no cumprimento de decisdes judiciais;

- recepcionar pessoas que vao a procura do parlamentar integrante da bancada ou bloco partidério,
anotando em relatério préprio o assunto;

- promover a padronizagdo das compras da Camara Municipal;

- providenciar a elaboracdo de contratos de prestacdo de servicos e fornecimento de materiais, com
0 apoio da assessoria juridica;

- providenciar a elabora¢do de projetos de leis, resolugbes, portarias, com o apoio da assessoria
juridica; )

- Organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores;

- requisitar quanto necessario, informacdes junto ao Poder Executivo, referentes aos projetos em
tramitagdo legislativa;

- acompanhar e controlar o cumprimento das obrigagbes assumidas pelos fornecedores e declarar
inidoneidade daqueles cujo procedimento justifique essa medida;

- solicitar dados e esclarecimentos , quando necessdrio, dos 6rgdos envolvidos nos processos de
aquisicdo de materiais e equipamentos especializados;
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-coordenar, orientar, controlar e fiscalizar as atividades referente ao registro, tombamento e
controle de bens patrimoniais da Cdmara Municipal;

- coordenar a elaboracao de termos de responsabilidade relativos a bens permanentes;

- promover a classificagdo, codificagdo e manuten¢do atualizada dos registros dos patrimdnios
mobilidrio e imobilidrio da Cdmara Municipal;

- promover a manuten¢do do sistema de carga dos bens distribuidos aos setores da Cidmara
Municipal;

- providenciar a confecgdo de plaguetas de identificagdo dos bens permanentes;
- abservar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;
- executar tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

ESCOLARIDADE: Curso Superior

RECRUTAMENTO: Interno na classe do Agente Legislativo |.

EXPERIENCIA: Intersticio minimo de 3 (trés) anos de efetivo exercicio na classe de Agente Legislativo
I

PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:

- Progressao: para o padrao de vencimento imediatamente superior na classe a que pertencer.
COMPLEXIDADE/INICIATIVA: Tarefas variadas e complexas.

ESFORCO MENTAL/VISUAL: Exige concentracdo para cdlculos e redagdo de textos, escolha de
decisdes ja conhecidas.

ESFORGO FiSICO: Exige esforgo fisico em operacdes continuas.
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