Camara Municipal de Vereadores
Saldanha Marinho - RS

LEI MUNICIPAL N° 1414/2012

Cria o cargo tempordrio de provimento
em comissdo de Assistente Legislativo e
da outras providéncias. :

LEANDRO GUERRA, Presidente da Camara Municipal de Vereadores de Saldanha

Marinho, no uso de suas atribuigdes legais, FAZ SABER que a Camara Municipal de
Vereadores aprovou e ele promulga a seguinte Lei:

Art. 1° Cria, temporariamente, o cargo em comissdo de Assistente Legislativo, de livre

nomeagdo e exoneragdo, que passa a integrar a estrutura administrativa da Camara Municipal
de Saldanha Marinho, dada a necessidade e urgéncia.

Paragrafo tnico. A indicagdo do nome para ocupar o cargo de Assistente Legislativo é

de responsabilidade do presidente da Camara Municipal, observados os requisitos e as
condi¢des definidas nesta Lei.
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Art. 2° As atribui¢des do cargo de Assistente Legislativo sdo:

Executar tarefas burocraticas relativas ao expediente, finangas, pessoal, materiais,
patrimonio, entre outras de mesma natureza;

Examinar e instruir expedientes administrativos em geral, por determinag#o superior;
Alimentar e atualizar o cadastro geral dos servidores da CAmara de Vereadores:
Elaborar e conferir folhas de pagamento;

Elaborar atos administrativos relativos a pessoal e a administragdo em geral;

Levantar a frequéncia de servidores;

Digitar, organizar e arquivar as Resolugdes e Portarias relativas a pessoal;

Classificar expedientes e documentos;

Operar micro-computador organizando e gerenciando arquivos magnéticos, digitando
dados e textos, atualizando cadastros, atualizando site na Internet, entre outras
operagdes simples relativas a micro-informatica;

Elaborar planilhas, mapas, boletins, demonstrativos e relatérios em geral, relativos a
area administrativa;

Participar de Comissao de licitagdes;

Fazer anotacGes em fichas e manusear ficharios;

Elaborar empenhos;

Conferir materiais e suprimentos em geral com faturas, conhecimentos ou notas de
entrega;

Redigir expedientes administrativos;

Realizar trabalhos de digitagdo, de redagdo de natureza variada que exija corregdo de
linguagem e perfeigdo técnica tais como, memorandos, ordens de servigos, instrugdes,
exposicdes de motivos e outros expedientes;

Elaborar certiddes;

Preparar, revisar e expedir a correspondéncia de acordo com determinago superior;
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Redigir e prestar informagdes referentes ao servigo Administrativo;

Organizar arquivos e ficharios, mantendo-os atualizados;

Elaborar estudos e pesquisas acerca de assuntos solicitados pela Administragio;
Auxiliar na elaboragd@o de previsdes or¢amentarias;

Elaborar pesquisas visando o aperfeigoamento do servigo;

participar da elaboragdo de normas ou regulamentos que envolvam matéria ligada a
atividade do Orgo Legislativo;

Secretariar comissdes administrativas e legislativas;

Assessorar estudos para execug@o de projetos de organizagdo e reorganiza¢do na area
do Poder Legislativo;

Frequentar cursos de aperfeicoamento;

Zelar pelo bom uso dos equipamentos;

Executar outras tarefas correlatas.

Executar, por determinagdo Superior, outros servigos administrativos correlatos.
Planejar, desenvolver, operar, coordenar e manter sistemas de informagdes
automaticas necessarios a execucdo das fung¢des administrativas e legislativas em
geral;

Digitar dados e informagdes;

Operar os computadores da Camara de Vereadores;

Dar suporte e/ou fiscalizar os servigos contratados de suporte aos aplicativos utilizados
pela Casa;

Executar e/ou fiscalizar a execugdo contratada da manutengo de Hardware

Realizar e/ou fiscalizar a manutengdo de redes e cabeamentos;

Executar e/ou orientar a operagdo e manutengdo do site da Camara na Internet;
Assessorar as Chefias superiores nas questdes envolvendo tecnologias de informagio e
equipamentos de informatica;

Orientar os servidores em relac@o a operagdo dos computadores da Cdmara;

Orientar a aquisi¢@o de tecnologias de informagdo, equipamentos de informatica, rede
fisica e logica e suprimentos em geral relacionados a sistemas de informacdes das
atividades administrativas e legislativas em geral;

Implementar sistemas de dados eletronicos interligando os érgéos do Legislativo;
Frequentar cursos de aperfeicoamento;

Executar outras atividades na area de informatica;

Executar atividades de assisténcia legislativa, compreendendo as tarefas de:
recebimento, protocolo, preparagdo, organizagdo, tramitagdo, instru¢do, controle de
prazos, e acompanhamento da documentagdo do processo legislativo;

Executar, as diversas tarefas auxiliares relativas ao processo legislativo, em todas as
suas etapas;

Secretariar comissdes legislativas;

Redigir, compor e revisar atas sempre que designado;

Revisar pronunciamentos e proposi¢des, legislativas;

Executar procedimentos relativos ao controle de prazos orgénicos dos autdgrafos;
Auxiliar na elaborag@o de proposicdes legislativas; elaborar estudos e pesquisas acerca
de assuntos solicitados pela Administragio;

Auxiliar na elaboragdo de previsdes or¢amentarias na sua area de competéncia; ;

RUA EGYDIO VESCIA, 288 - FONE (55) 3373-1490 - F-FAX 3373-1174 - CEP 98.250-000
camarasaldanha@mksnet.com.br www.camarasaldanha.rs.gov.br



Camara Municipal de Vereadores
Saldanha Marinho - RS

LIl. Participar da elaboragdo de normas ou regulamentos que envolvam matéria ligada a
atividade do Orgfio Legislativo;
LIl Atualizar banco de dados e informagdes legislativas;

LIV.  Elaborar relatorios estatisticos;
LV.  Acompanhar a tramitagdo de projetos legislativos e controlar os prazos legals

respectivos;

LVI.  Providenciar na composi¢do e conferéncia de anais para publicagio e arquivos;

LVII.  Organizar, arquivar e preservar a documentagdo relativa a legislagdio municipal
produzida;

§ 1° Para o exercicio das atribui¢des do cargo definido neste artigo o titular deve ter
dedicag@o exclusiva e disponibilidade integral de tempo, inclusive sdbados, domingos e
feriados.

Art. 3% As competéncias a serem atendidas para a nomeagio do cargo de Assistente
Legislativo s@o:

I — ter capacidade de relacionar-se com o publico;

II — ser proativo;

III — saber trabalhar em grupo;

IV — ter nogdes de informatica, especialmente relacionadas ao uso da internet, correio
eletronico, editor de textos e planilhas eletronicas;

V — ter idade minima de 18 anos.

Paragrafo tnico. O grau de escolaridade exigido para a nomeagio ¢ o ensino médio
completo.

Art. 4° A jornada de trabalho do titular do cargo de Assistente Legislativo sera integral.
Pargrafo unico. O controle de frequéncia e a consequente efetividade ¢ de

responsabilidade da presidéncia, que devera, até segundo dia util do més subsequente,
encaminhé-la a secretaria da Camara.

Art. 5° A remuneragdo mensal do cargo de assistente legislativo ¢é determinada
conforme a seguinte classificagdo junto ao quadro de cargos em comissdo da Camara:

Padréo: 07
Valor: 1.160,05 (um mil cento e sessenta reais e cinco centavos)

Art. 6° As despesas decorrentes desta Lei correm por conta das seguintes dotagdes
orcamentarias:

319011000000 Vencimentos e vantagens fixas — Pessoal Civil

Art. 7° Esta Lei entra em vigor na data da sua publicagdo, gerando seus efeitos a contar
de 1° de fevereiro de 2012.
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Gabinete da Presidéncia, 22 de margo de 2012. -

LEA GUERRA
Presidente

after Neuwald Castelli
Diretor Geral de Expediente
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