PREFEITURA DE
CORREGO DO OURO

LEI N.909/2022 Cérrego do Ouro — GO, 20 dezembro de 2022.

e E PUB A
CERTIDAO DE PUBLICACAD

Certifice para os devidos fins que pubhquel umavia deste no “Dispde sobre alteragdo da lei n.
“Placard” tocal de Publicagio dos Atos Adminlstratives da 725/2015 e da outras providéncias.”

orefeitura Municipal de Cdrrego do Ouro.
fipo de Ato_LE T ne_ 09 deiﬂ[m__%@

Cérrego do Ouro-60,_ 2 (O Horas;]3:00

facnansivel nefa ouhlisacio

Faco saber que a Camara Municipal de Cérrego do Ouro, Estado de Goias,

aprovou e eu sanciono a seguinte lei:

Art. 12, Fica Alterado os Anexos |, Il, Il E IV da lei n. 725/2015 que trata
sobre o Plano de Cargos e Saldrios da Camara Municipal de Cérrego do Ouro, atendendo as

disposicdes legais em vigor, na forma estabelecida por esta lei.

ANEXO I - QUADRO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

GRUPOS OCUPACIONAIS QUANTITATIVO
Assistente Administrativo 01
Auxiliar de Servigos Gerais 01

Analista Legislativo 01
Controlador Interno 01

ANEXO Il - QUADRO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

| DENOMINAGAO DOS CARGOS [ QUANTATATIVO |~ }
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Diretor Geral 01
Assessor Parlamentar 01

ANEXO Il - NIVEL DE ESCOLARIDADE, REQUISITOS E ATRIBUIGOES
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

CARGOS ESCOLARIDADE/REQUISITOS

ATRIBUICOES

Idade minima de 18 anos;
Assistente 2° Grau Completo;
Administrativo Curso Basico de Informatica;
Aprovagdo em concurso publico
de provas e/ou provas e titulos.

Elaborar, digitar e/ou datilografar
trabalhos determinados pela
autoridade e prestando as
informagbes necessarias. Dar
suporte administrativo na realizagdo
das  sessbes  plenarias, das
comissbes, de eventos, junto ao
controle interno. Receber, registrar e
controlar a distribuigdo de

documentos, processos,
correspondéncias e outros, de
acordo com as normas

estabelecidas para esse fim. Assistir
0 superior imediato nas atividades
da unidade de trabalho, no &@mbito
de sua competéncia.
Responsabilizar-se pelo
recebimento, conferéncia, controle,
guarda, distribuigcdo, registro e
inventario de materiais permanentes
e de consumo da unidade. Manter o
superior imediato informado sobre o
desenvolvimento dos trabalhos e
resultados alcangados, para
possibilitar a avaliagdo da area de
atuaggo. Operar microcomputador
e/ou outrgs equipamentos
necessarios a execugdo das
atividades, controlando e fornecendo
dados e informagbes. Requisitar,
receber e controlar a distribuigdo do
material de consumo, maquinas e
instrumentos da area de atuagéo.
Zelar pela guarda, Ilimpeza e
conservagdo dos equipamentos,
instrumentos e materiais peculiares
ao trabalho, bem como dos locais.
Colaborar na limpeza do prédio e
das outras areas desempenhar
outras atividades correlatas e afins.

AR
| Atender o’ pub/;'gb em |
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Auxiliar de Servigos
Gerais

Idade minima de 18 anos;
Ensino Fundamental Completo
(1° Grau);
Aprovagdo em concurso
publico de provas e/ou provas
e titulos.

geral, identificando e
averiguando suas
pretensées ou unidades
administrativas solicitadas.
Executar  servigos de
apoio, entrega de
correspondéncias e outros
documentos, limpeza,
conservagao e
manutengdo do prédio da
Cémara, de bens e
materiais, desempenhar
fungbes junto a cozinha da

Analista Legislativo

Idade minima de 18 anos;
Graduagéo Superior Completa
em qualquer Area de atuagéo;

Curso Basico de Informatica;

Aprovagdo em Concurso

Publico de provas e/ou provas
e titulos.

unidade, servir bebidas,
lanches e operar
fotocopiadora.
Desempenhar outras
atividades correlatas e
afins.

Executar  servigos de

suporte e apoio técnico —
administrativo aos
vereadores e comissées
legislativas. Auxiliar nos
servigos  administrativos,
bem como na prestagéao de
servigos externos. Apoiar
0s vereadores quando em
reunibes/sessoes.

Executar triagem, analisar
e elaborar documentos
administrativos e
legislativos de  menor
complexidade, nos limites

de sua atuagéo.
Desempenhar outras
atividades correlatas e

afins.

Controlador Interno

Idade minima de 18 anos;
2° Grau Completo;
Curso Basico de Informatica;
Aprovagdo em concurso
publico de provas e/ou provas
e titulos.

Controlar a sistematizagdo
e padronizagéo dos
procedimentos de
fiscalizag&o e avaliagdo de
gestéo, registrando
eventuais  desvios  no
cumprimento da legislagdo
e recomendando medidas
necessarias para a
corregdo das situagbes
encontradas,

principalmente as
estabelegidas em
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resolugdo do Tribunal de
Contas dos Municipios do
Estado de Goias. Dispor
sobre a guarda, controle,
distribuigdo e
acompanhamento de
documentos, bem como
gerenciamento e arquivo
de processos e de
documentos técnicos.
Autorizar vistas, cargas e
extragado de copias
reprograficas de
documento sob sua
guarda. Elaborar relatorios,
registrando eventuais
desvios no cumprimento
da legislagéo e
recomendando  medidas
necessarias para a
reqularizagdo das
situagoes constatadas.
Analisar a eficiéncia dos
controles contabeis,
orgamentarios, financeiros,
patrimoniais, operacionais,
de pessoal e demais
sistemas administrativos,
fazendo, inclusive, o)
monitoramento do registro
das conformidades diarias,
realizado pelos Agentes
Puablicos.  Pronunciar-se,
quando das fiscalizagbes e
auditorias realizadas,
sobre a regularidade e
exatiddo das prestagées
ou tomadas de contas dos
responsaveis por valores,
dinheiros e outros bens.
Requisitar  tomada de
conta especial quando as
medidas previstas néo
surtirem eficacia,
pronunciando-se  sempre
sobre 0s resultados
obtidos. Emitir Relatorios

mensais, de todos
procedime xecutados
dentro controle interno

Diretor
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Geral par recebimento.

Desempenhar outras
fungdes correlatas e afins.
Participar do
planejamento,

organizagéo, execugéo,
distribuigdo, controle de
servigos  administrativos,
assessorar a presidéncia
nos trabalhos legislativos.
Exercer a fungdo de
presidéncia nos trabalhos
legislativos.  Exercer a

Idade Minima de 18 anos; fungdo de  tesoureiro.
Ensino Superior Completo; Chefiar os servigos de
Diretor Geral Ter experiéncia profissional de | divulgagdo dos atos da

no minimo 01 ano no setor Cémara.  Disciplinar o
publico, comprovada através | regime de funcionamento
de decreto de nomeagdo em | dos trabalhos executados

fungéo de diregéo. pelos demais servidores.
Proceder estudos
especificos, coletando e
analisando dados para

subsidiar 0]
desenvolvimento de
trabalhos da a&area de
atuacgéo. Analisar
processos e documentos,
informacgées, oficios,

despachos e outros,
necessarios a instrugéo e
tramitagdo dos mesmos.
Redigir cartas, circulares e
outros  textos  oficiais,
visando o funcionamento
do sistema de |
comunicagdo interno e |
externos, de acordo com \
as exigéncias legais e
formais, dispor sobre a
atualizagdo dos ficharios,
documentos, legislagdo e
normas relacionadas com
as atividades da area de
atuacgéo, visando a
agilizagdo dos trabalhos e
prestagdo de informagées.
Manter intercdmbio com
outros orgéos ou

profissionat;
especm a fim de
5
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obter  subsidios  para
implantagdo ou melhoria
dos servigos prestados.
Assistir o superior imediato
no éambito de  sua
competéncia. Coordenar e
disciplinar o recebimento,

conferéncia, controle e
distribuigdo de
documentos

encaminhados pela
autoridade superior
competente.  Manter o
superior imediato
informado sobre o
desenvolvimento dos
trabalhos e resultados
alcangados. Operar
microcomputador e/ou
outros equipamentos
necessarios a execugao
das atividades,
controlando e fornecendo
dados e informagoes.
Requisitar, receber e

controlar a distribuicdo do
material de  consumo,
maquinas e instrumentos

da area de atuagéo.
Desempenhar outras
atividades correlatas e

afins.

Assessor Parlamentar

Idade minima de 18 anos;
2° Grau Completo;

Supervisar a recepgéo e o
atendimento de pessoas
que procuram o vereador.
Prestar e visar
informagbes relativas as
atividades do gabinete.
Supervisar e auxiliar na
elaboragdo e datilografia
de expedientes,
correspondéncias e
proposicbes em  geral,
mantendo informado, a
respeito, o0  respectivo
vereador, redigir, a pedido
do vereador,
pronunciamentos a serem
feit pe mesmo em
plénério da casa. Cumprir







