RESOLUCAO N° 415, DE 28 DE JUNHO DE 2019

Altera o Anexo I e II da Resolucdo n° 366, de 23 de
setembro de 2015, que “Dispde sobre o Quadro de
Pessoal da Camara Municipal de Timéteo e da outras
providéncias”.

A CAMARA MUNICIPAL DE TIMOTEO aprovou e eu promulgo a seguinte
RESOLUCAO:

Art. 1° Os Anexo I e II da Resolucao n° 366, de 23 de setembro de 2015, que
“Dispde sobre o Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Tim6teo e da outras providéncias”,
passam a vigorar com a redacao que segue em anexo.

Art. 2° Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagdo.
Timéteo, 28 de junho de 2019.

Diogo Siqueira
Presidente

Geraldo Gualberto
1° Secretario



Anexo I - Quadro de cargos de provimento efetivo

Carreira: Técnico legislativo

N Jornada de
Cargo Vagas Grau | Nivel | trabalho | Requisitos Atribuic¢oes
semanal
Ensino Preparar e servir café e lanche aos vereadores e servidores; Servir café e agua aos
i visitantes, quando solicitado; Manter a cantina higiénica e em boas condicGes de
Copeiro 3 I I 30H Fundament - \ . . o
al uso; Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do
superior imediato.
Receber ligacOes telefonicas e transferi-las aos ramais solicitados; Efetuar
ligacGes interurbanas solicitadas, e registra-las em impresso proprio para o
Ensino devido desconto em folha de pagamento quando se tratar de ligacdes
Telefonista 1 I 1 30H Fundament | particulares; Imprimir o relatério de ligacdes telefonicas e encaminhéa-lo ao setor
al competente para calculo dos valores para posterior desconto em folha de
pagamento; Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do
superior imediato.
Egzilgjfso Transportar servidores e ygreadores, a servico e quando devidamente autc:ri;ado,
exercicio dentro ou fora do Municipio; Fazer a er%u‘rega de documentos, corr'esponde.naas e
. ~ outros objetos da Camara, responsabilizando-se pela sua devida destinacao;
Motorista 5 v 1 30H da fungdo e o X ~ .
Ensino Responsabilizar-se pela llmpeza, conservagdo e reparo dO'VGIClﬂO .sc,)b. sua
Médio guard‘a; Execgtar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do
superior imediato.
Completo
Agente de 1 II 1 30H Ensino Receber, conferir e protocolar expedientes internos e externos que deem entrada
controle de Médio na Camara, dando-lhes o devido destino; Protocolar e expedir a correspondéncia
protocolo e Completo e |oficial da Camara; Classificar documentos, arquiva-los e prepara-los para a
arquivo conhecime |microfilmagem; Controlar os arquivos corrente, intermedidrio e permanente,
ntos em determinando prazos de guarda e destino dos documentos, com base em
informatica |avaliacdo dos valores legal e histérico; Atender a solicitacdo de documentos

arquivados por parte dos publicos interno e externo, controlando sua saida ou




providenciando fotocépias; Executar outras atividades correlatas as acima
descritas, a critério do superior imediato.

Ensino Assistir o Chefe de Cerimonial na organizacdo de solenidades e outros eventos
Médio promovidos pela Camara; Recepcionar autoridades e visitantes em geral de
Completo |acordo com as normas protocolares; Redigir e digitar correspondéncias, convites,
Cerimonialista II 30H e cartdes e outros documentos referentes ao Cerimonial; Elaborar os roteiros das
conhecime |sessOes solenes e especiais e das audiéncias publicas; Proceder a divulgacao de
ntos em informacgoOes institucionais via Internet;Executar outras atividades correlatas as
informatica | acima descritas, a critério do superior imediato.
Executar servicos de apoio nas areas de recursos humanos, administracao,
contabilidade, processamento de dados e juridica; Atender os usuarios do sistema
Ensino publico, fornecendo e recebendo inform'agf)es referentes a Qémara MuniciPa.l;
Médio Tratar de documentos variados, CI{Ir.lprmdo tpdo 0 procedlmen'Fo necessario
Completo refeyeflt'e a0s mesmos; Preparar relatérios e plamlhas~; Execute‘ar‘ser\?gos gerais de
Agente I 30H o escritério; Realizar trabalhos de protocolo, selecdo, classificacdo, registro e
administrativo conhecime arquivamento de documentos e bens administrativos em geral; Redigir
1toS em informagées de rotina; efetqar Control(fr de estocagem; Digita}r textos e relatorios,
informatica confeccionar plamlhas,’ al'lmentar smtemas, efetuar' servico de entrega de
documentos; Operar maquinas de reprografia, gerenciando cotas por setores e
gabinetes; Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidades
associadas ao ambiente organizacional.
Agente de II 30H Ensino Preparar o processo para aquisicdo de materiais e equipamentos e contratagdo de
controle de Meédio obras e servigos, procedendo a cotacdo de precos e elaborando processos de
suprimentos Completo |licitacdo e contratos e tomando outras providéncias necessarias; Manter o
e controle do estoque, mediante registro de entrada e saida de materiais, e efetuar o
conhecime |levantamento de necessidade de sua reposicdo; Efetuar a aquisicdo de materiais,
ntos em equipamentos e servicos quando os valores ndao excederem os limites para
informatica | licitagdo, fazendo a cotagdo, elaborando mapas demonstrativos de precos,

conferindo as notas fiscais e mantendo cadastro atualizado de fornecedores;
Elaborar processos de dispensa e de inexigibilidade de licitacdo; Encaminhar e
controlar a publicacdo dos extratos dos contratos firmados por esta Camara;
Observar o cumprimento e acompanhar a gestdo dos contratos celebrados pela
Camara, elaborando aditivos e providenciando a aplicacdo de penalidades,




quando for o caso; Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a
critério do superior imediato.

Acompanhar as atividades legislativas efetuando o registro e a catalogacdo dos

Ensino . N . L - :
Médio assunt.os de 1ptefgsse da Ca'rnar'a e arqu;vfando matérias veiculadas na imprensa;
Assistente de Completo Pesq11,15a~r a h15t01'r1a do Legislativo Municipal, fazendo levantameqtos no Museu,
: nos o6rgdos de imprensa e em documentos; Proceder ao registro de fatos
pesquisa 1 30H € . histéricos do Legislativo Municipal, bem como da atuacdo dos seus vereadores;
Legislativa conhecime . ~ C A . '
Htos em Receber e prestar'lr.lformagoes sobre a h1§tor1a da .Carnara aos 1nteressadps,
. ...  |Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do superior
informatica |. .
imediato.
Elaborar ata resumida das sessdes ordinarias e extraordinarias, e na integra das
sessOes solenes, na forma regimental, e transcrever pronunciamentos quando
solicitado; Elaborar ata resumida, ou na integra quando solicitado, das reunides
das comissdes permanentes e tempordrias e das audiéncias publicas; Elaborar a
Ensino pauta de requerimentos e de pedidos de informacGes a serem apreciados nas
Médio sessOes; Registrar no sistema informatizado da Camara os despachos dados aos
Completo |requerimentos, pedidos de informacGes, votos de pesar e justificativas de
Redator 11 30H e auséncia; Fornecer relatérios dos requerimentos e dos pedidos de informagoes
conhecime |aos respectivos autores e prestar informacgdes daqueles aos assessores e
ntos em servidores da Camara; Manter cadastro autorizado de cargos, seus titulares e
informética | enderecos relativos a 6rgdos federais, estaduais e municipais; Executar outras
atividades correlatas as acima descritas, a critério do superior imediato; Registrar
no sistema informatizado da Camara, atas das sessoes ordindrias e solenes e das
audiéncias publicas; Redigir e digitar oficios oriundos de requerimentos e de
pedidos de informacdes e controlar o prazo de envio de respostas a estes.
Agente de A" 30H Ensino Definir estratégias de valorizacdo das acdes dos vereadores e das vereadoras;
producao de Médio Definir o planejamento do site acompanhado dos demais setores da assessoria de
multimidia Completo e | comunicacdo; Definir a operacionalizacdo dos sistemas de informacdes digitais
conhecime |para os publicos interno e externo, em parceria com o departamento de
ntos em informatica; Encaminhar pautas por correio eletrénico aos usuarios cadastrados
informatica | por meio do website; Propor, juntamente com os demais setores da assessoria de

comunicacdo, novos servicos digitais aos internautas; Coordenar os servicos de
transmissdo de audio e video que tratam das atividades legislativas; Promover a




atualizacdo permanente, e sempre que solicitado, das informacdes dos vereadores
no site da cadmara; Coordenar e supervisionar o envio de informagdes para o
sistema interlegis; Receber e dar encaminhamento as solicitacdes dos internautas
por meio de correio eletrénico; Coordenar as atividades do sistema de som;
Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do superior
imediato.

Executar atividades referentes ao auxilio na operacdo de sistemas e na instalacdo
e manutencao dos equipamentos; Realizar atendimento imediato as chamadas
dos diversos setores; Auxiliar na manutencao dos padrdes de configuracdao dos
equipamentos e softwares segundo normas estabelecidas pelo departamento;
Executar atividades referentes a operacdo de sistemas e a instalacdio e a

Curso ~ . - - .
Técnico em Técnico o mangtengao de equ1pamer}tgs de 1I.1for‘mat1ca; Selecmnarr e colocar‘ em
informatica 30H em fupgongrnento programas bésicos e aphcatwos, e orientar usudrios quanto asua
informatica utilizacdo; Identificar problemas técnicos dos equipamentos e de execucdo de
programas, e providenciar solucdes; Garantir os padroes de configuracdo dos
equipamentos e dos softwares, segundo normas estabelecidas pelo Departamento
de Informatica; Aplicar medidas de seguranca aos sistemas e aos documentos da
rede, de acordo com orientagdes do Analista. Executar outras atividades
correlatas as acima descritas, a critério do superior imediato.
Ensino . . ~
. Médio qunejar e coordenar os sistemas de sele(;atz de pessoal. Executar. programas de
Assistente Completo treinamento; Elaborar propostas de alteragdes na estrutura organizacional e no
técnico de 30H o plano de carreira dos servidores; Redigir atos da Mesa Executiva e projetos de
recursos conhecime resolucdo, com a devida justificativa, versando sobre assuntos de administracdo
humanos oS em de pessoal; Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do
. ... _ |superior imediato.
informatica
Assistente 30H Curso Prestar assessoramento técnico ao Controlador Interno nos assuntos
técnico da Técnico em administrativos de gestdo e execucdo econdmico-financeiro-orcamentaria;
Controladoria contabilida Manter sistema de informacdes para o exercicio das atividades finalisticas do
Geral de Sistema de Controle Interno; Manifestar-se através de relatorios e outros

pronunciamentos voltados a identificar e sanar possiveis irregularidades;
Verificar a exatiddo dos dados financeiros e contabeis da Camara; Orientar
sobre a elaboragao de notas de empenhos; Conferir documentos de despesas;




Acompanhar a execucdo dos programas orcamentarios; Constatar a
veracidade das operacdes realizadas e a aplicacdo dos principios contabeis;
Identificar situagdes onde os controles sdo inadequados, gerando riscos para
a entidade; Promover a apuracdo de atos e fatos formalmente apontados,
praticados quando da utilizacdo de recursos publicos, dando ciéncia destes ao
Controlador Interno e, quando for o caso, comunicar a unidade responsavel
pela contabilidade, para as providéncias cabiveis; Exercer outras atribuicdes
inerentes a area de competéncia técnica que forem determinadas pelo
Controlador Interno ou que decorram de inovacdo técnica e/ou legislativa.

Operar os aparelhos e equipamentos de multimidia, conectando computadores,
acionando projetores multimidia, aparelhagens de som, microfones e
amplificadores de som, acionar os comandos da mesa de som e outros
equipamentos destinados a reproducdo, amplificacdo e gravacdo de imagem e
som; observar os indicadores e aparelhos de controle, efetuando ajustes

Ensino necessarios para manter a qualidade técnica da transmissdo; testar o
Operador de v 30H Médio e equipamento, empregando instrumentos apropriados, para assegurar-lhe perfeito
Som e Imagem conhecime |funcionamento; manejar o equipamento de gravacdo de som e imagem,
nto na area |regulando som e a imagem, para assegurar uma gravacao de boa qualidade;
executar a sonorizacdo durante as reunides da Camara, operando o painel de
comando para produzir os efeitos sonoros desejados; instalar e operar os
equipamentos para a transmissdo e gravacao das reunides da Camara; fazer
edicdo técnica de materiais diversos; zelar pelo bom uso do equipamento;
executar outras atribuicdes afins.
Elaborar empenho das despesas e ordens de pagamento, e controlar o saldo das
Curso dotagOGes orcamentdrias; Auxiliar o Contador na elaboracdo de balancetes,
Técnico em |balangos, demonstrativos e relatorios, aplicando as normas contabeis e de acordo
S contabilida |com a legislacdo em vigor; Efetuar pagamentos de notas fiscais, faturas, carnés e
Técnico em . . . A i
contabilidade Vv 30H dee demais documentos financeiros da Camara; Preparar documentos e relatdrios
conhecime |com vistas ao controle financeiro e orcamentéario da Camara; Receber, registrar e
ntos em controlar o numerdrio transferido pela Prefeitura, mantendo-o em conta corrente
informatica |bancaria; Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do
superior imediato.
Técnico em VI 30H Curso Elaborar programas, decodificando-os na linguagem especificada, e efetuar a sua




Técnico em

manutencdo; Auxiliar o Analista de Sistemas na coleta de informacdes, na

programacao de programaca | documentagdo e descri¢do das informagdes obtidas e na andlise dos sistemas a

sistemas o de serem desenvolvidos; Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a
sistema critério do superior imediato.

Anexo II - Quadro de cargos de provimento efetivo
Carreira: Gestor Legislativo
N° Jornada de | Requisito ibuics
Cargo Grau | Nivel q Atribuicoes
8 Vagas trabalho s
Semanal

Ensino Orientar e elaborar pareceres, quanto aos aspectos da constitucionalidade e
Superior |legalidade, as acoes administrativas e legislativas; Elaborar os pareceres emitidos
Completo | pela Comissao de Justica, Legislacdo e Redagao; Propor a¢oes judiciais e elaborar
: curso de |defesas e recursos em processos administrativos e judiciais; Assessorar os
Direito e |trabalhos e elaborar relatérios conclusivos de comissdes legislativas, quando estes
registro | exigirem fundamentacdo juridica; Executar outras atividades correlatas as acima

Advogado 3 | X | 1 20 H & eI - MEntagao Juridica; .
na Ordem | descritas, a critério do superior imediato.
dos
Advogad
os do
Brasil —
OAB

Analista de 1 IX 1 30H Ensino Identificar as necessidades dos setores com relacdo a sistematizacdo de processos




Superior |de trabalho, e proceder a instalacdo, a manutencdo e a modificacdo, quando
Completo | necessario, dos sistemas; Elaborar e implantar o Plano Diretor de Informética com
: curso de |base nas diretrizes do Diretor Geral; Coordenar as atividades nas diferentes fases
Processa |da andlise do programa, nas definices e no detalhamento de solucdes, na
sistemnas mento de |codificagdo dos problemas, nos testes de programas e eliminagdo de erros; Dirigir
Dados ou |a execucdo, preparacao, manutencdo e/ou atualizacdo de programas; Executar
Ciéncia |outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do superior imediato.
da
Computag
ao.
Ensino Manifestar-se nos processos administrativos de ordem financeira; Assessorar os
Superior |vereadores em matérias orcamentdrias, tributdrias, financeiras e outras
Completo |relacionadas a Contabilidade Publica; Exarar pareceres sobre os balancetes
: curso de |patrimoniais, orcamentarios, econdmicos e financeiros da Administracdo Direta e
Ciéncias |Indireta; Assessorar os vereadores sobre matérias do Plano Plurianual de
Contéabeis | Investimentos, do Orcamento Anual e da Lei de Diretrizes Orcamentdrias;
e registro | Elaborar projetos de Lei sobre matérias orcamentarias e financeiras; Elaborar e
Contador IX 30H no exercer o controle da execugdo do or¢amento da Camara; Elaborar demonstrativos
Conselho |mensais, balancetes, balancos e prestacio de contas da Céamara; Elaborar
Regional |relatérios de gestdo fiscal e de execucdo orcamentdria; Acompanhar o
de cumprimento da Lei de responsabilidade Fiscal pelos Poderes Executivo e
Contabili |Legislativo do Municipio; Realizar auditoria contdbil e financeira; Registrar os
dade. atos e fatos de natureza contdbil e elaborar os demonstrativos financeiros
correspondentes; Executar outras atividades correlatas as acima descritas, a
critério do superior imediato.
Assessor de IX 25H Ensino Encaminhar pautas via correio eletrénico por meio do mailing pauta; Planejar e
imprensa Superior | coordenar a producdo e a edicdo de publicacOes e programas na midia impressa e
Completo |eletrénica; Coordenar a producdao de material grafico de apoio a eventos e
: curso de |campanhas institucionais; Planejar e coordenar o servico de fotografia; Definir,
Jornalism |em ac¢do conjunta com os Departamentos de Documentacdo e Informacao e de
) e |Informatica, os sistemas e estratégias de organizacdo do acervo fotografico e
registro  |histérico; Manter atualizado o cadastro de veiculos de comunicagdo; Promover,
profission |sempre que possivel e em datas oportunas, a recuperacdo e a divulgacdo da
al no | histéria da Camara Municipal; Enviar cliping aos gabinetes dos vereadores sobre
Ministéri |assuntos publicados relacionados a Camara Municipal de Timéteo; Enviar




0 do
Trabalho.

releases com matérias relativas a matérias aprovadas pela Camara; Promover a
publicidade e a divulgacdo das atividades do Legislativo Municipal pelos
diferentes meios de comunicagao, inclusive alimentando o Diario Oficial do Poder
Legislativo; Definir estratégias de valorizagdo das a¢des dos vereadores; Fornecer
a imprensa informacGes sobre as atividades e matérias que tramitam na Camara;
Assessorar e orientar os vereadores no contato com a imprensa; Organizar
entrevistas coletivas e individuais; Executar outras atividades correlatas as acima
descritas, a critério do superior imediato.

Controlador
interno

IX

30H

Ensino
Superior
Completo
: Curso de
Cieéncias
Contabeis

Administr
acao ou
Direito,
com
registro
no
respectivo
Conselho
de Classe.

Coordenar as atividades relacionadas ao Sistema de Controle Interno da Camara
Municipal, promovendo a integracdo operacional e orientando a elaboracdo dos
atos normativos sobre procedimentos de controle; Apoiar o controle externo no
exercicio de sua missdo institucional, supervisionando e auxiliando as unidades
executoras no relacionamento com o Tribunal de Contas do Estado; Emitir
relatérios e pareceres com relacdo ao controle interno e externo e quanto a
legalidade e legitimidade dos atos de gestdo; Interpretar e pronunciar-se sobre a
legislacdo concernente a execucdo orcamentdria, financeira e patrimonial;
Realizar auditoria interna, expedindo relatérios com recomendacdes para o
aprimoramento dos controles, especialmente quanto a legalidade e a legitimidade
dos atos de gestdo; Acompanhar os limites constitucionais, da Lei de
Responsabilidade Fiscal e os estabelecidos nos demais instrumentos legais;
Exercer o controle das operacdes de crédito, avais e garantias, bem como dos
direitos e haveres do Poder Legislativo Municipal; Acompanhar a divulgacdo dos
instrumentos de transparéncia da gestdo fiscal nos termos da Lei de
Responsabilidade Fiscal, notadamente os relatérios estabelecidos para divulgagdo
quadrimestral, aferindo a consisténcia das informagdes constantes de tais
documentos; Participar do processo de planejamento e acompanhar a elaboragdo
do Plano Plurianual, da Lei de Diretrizes Orcamentdarias e da Lei Orcamentaria,
bem como avaliar o cumprimento dos programas, objetivos e metas espelhadas
nessas normas; Manifestar-se, quando solicitado pela administracdo, acerca da
regularidade e legalidade de processos licitatérios, sua dispensa ou inexigibilidade
e sobre o cumprimento e/ou legalidade de atos, contratos e outros instrumentos
congéneres; Alertar formalmente ao Presidente da Camara Municipal e a Mesa
Diretora para que instauracdao de tomada de contas e acdes destinadas a apurar
atos ou fatos inquinados de ilegalidade, ilegitimos ou antiecondémicos que
resultem em prejuizo ao erdrio, praticados por agentes publicos; Revisar e emitir




parecer sobre os processos de Tomadas de Contas Especiais instauradas pela
Céamara Municipal, determinadas pelo Tribunal de Contas do Estado; Representar
ao Tribunal de Contas do Estado, sobre as irregularidades e ilegalidades
identificadas e as medidas adotadas; Emitir parecer conclusivo sobre as contas
anuais prestadas pela administracdo; Realizar outras atividades de manutencao e
aperfeicoamento do Sistema de Controle Interno; Proceder a auditoria em folha de
pagamento, verificando a exatiddo dos dados lancados em conformidade com a
legislacdo que disciplina o assunto; Acompanhar todos os atos determinados pela
Mesa Diretora, desenvolvendo estudos, levantamentos e planejamentos que visem
a implantacdo de servicos tendentes a racionalizar as rotinas da Camara
Municipal, sempre em coordenacdo com os demais 6rgdos da Edilidade; Prestar
assessoramento ao Presidente da Camara, nas questoes relativas a controladoria,
obedecendo as normas vigentes; Zelar pela boa utilizagdo, manutencdo e guarda
dos bens patrimoniais da Camara.

Analista de

recursos humanos

01

IX

30H

Ensino
Superior
Completo

Administr
acdo de
Empresas,
Contabili
dade ou
Curso
Superior
em
Recursos
Humanos,
com
registro
no
respectivo
Conselho
de Classe.

Cuidar do fichdrio e dos assentamentos individuais da vida funcional dos
servidores; Organizar e manter em arquivo prontudrio individual dos Vereadores;
Estudar as questdes relativas a direitos, vantagens, deveres e responsabilidades do
pessoal e solicitar parecer a respeito; Realizar estudo de quinquénio e biénio;
Entregar mensalmente e anualmente, nos prazos estabelecidos aos 6érgaos
competentes, os relatérios referentes a RAIS - relacdo anual de informacdes
sociais, DIRF - declaracdo de imposto de renda retido na fonte e guia de
recolhimento do FGTS e informacdo a previdéncia Social - GFIP (SEFIP);
Elaboracdo mensal da folha de pagamentos dos vereadores e dos servidores do
Poder Legislativo; Elaborar, pesquisar e aplicar técnicas de dinamicas de grupo
direcionadas ao treinamento e desenvolvimento de pessoal; Elaborar e executar
programas de integracdo e ambientacdo dos servidores recém-admitidos;
Diagnosticar as necessidades de treinamento e desenvolvimento de servidores;
Participar da logistica necessaria para realizacdao de eventos de treinamento,
Assessorar, quando necessario, as diversas dreas da Instituicdo nas decisdes e
acOes pertinentes a gestdo de pessoas: lotacdo, remanejamentos e promocaes;
Elaborar correspondéncias e controles, digitar textos e organizar material
necessario a rotina de sua area; Executar planejamento, coordenacao, supervisao e
execucao de tarefas que envolvam as fungdes de administracdo de recursos
humanos; Identificar as necessidades, propondo e avaliando medidas que visem ao
desenvolvimento organizacional; Promover o fechamento da Folha de pagamento




dos Servidores, Vereadores e Estagiadrios do Legislativo; Auxiliar a realizacdo dos
atos de recrutamento, selecdo e admissao de pessoal, demissdo, atos disciplinares
e, outros atos diretamente relacionados a este departamento, conforme legislacao
vigente; Promover o preenchimento das Rais, Dirf, Sefip, declaragdo de
rendimentos e outras relacionadas a pessoal; Providenciar registro e controle da
entrada, saida e remanejamento de pessoal; Controlar a carga horaria e o registro
de frequéncia dos servidores do Legislativo, possibilitando a elaboracdo da
respectiva folha de pagamento; Controlar e escala de férias regulamentares e
férias prémio; Controlar e arquivar a pasta funcional dos Servidores e Vereadores,
com informagOes referentes a admissdo, provimento, dispensa, exoneracao,
remuneracdao e outras anotacdes funcionais; Organizar e manter atualizados os
arquivos relacionados a administracdio de recursos humanos; Realizar, em
conjunto com os Departamentos responsaveis, enquadramento, reenquadramento,
transposicao, transferéncia e alteracdo de regime juridico do pessoal pertencente
ao quadro funcional do Legislativo Municipal, Promover o controle, registro e
arquivo das sindicancias, dos processos disciplinares e administrativos instituidos
pela autoridade competente; Auxiliar os procedimentos de reintegracao funcional,
requerendo parecer, conforme o plano de carreiras e legislacdo, para definir o
enquadramento em cargo atual; Recomendar o processo de recrutamento e
selecdo, através de concursos publicos e nomeacdo, conforme legislacdo, visando
a adequacdo do quantitativo de pessoal; Elaborar relatérios e montar processo dos
concursos publicos realizados, conforme normatizagdo, com a finalidade de obter
a homologacdo junto ao Tribunal de Contas do Estado no prazo legal;
Desenvolver e promover o procedimento de avaliacdo de desempenho anual, bem
como a avaliacdo de desempenho especifica do Estdgio Probatério; Emitir
listagens diversas de funcionérios quando solicitadas por 6rgdos ptblicos ou
entidades conveniadas; Estar atento a idade limite dos servidores processando as
aposentadorias compulsdrias e acompanhar os demais processos de aposentadoria
de servidores; Remeter todos os processos de pessoal para registro no Tribunal de
Contas do Estado nos prazos legais; Desenvolver acdes e projetos voltados para a
gestao de pessoal.




