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RESOLUQKO Ne 0003/93

Dispo { o ui
Po¢ sobre 4 Criagdo de Cargos na Cémara Muni

Cipal ge Marechal Flo

" riano - ES e d4 outras pro
Videnciag

""'0Ooo.nc.ooo--.co‘ooootoo

A Camars Municipal de Marechal Floriano, Estado do

10 Uso das atribuigdes Que lhe confere o Art. 51,
1V da Constituicdo Pederal;

Espir-{to Santo,

RESOLVE :

CAPITULO T

DA ESTRUTURA DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 12 - Os cargos e fungdes da Camara Municipal -
de Marechal Floriano, passou a obedecer a ofganizagéo estabelecida-

pela presente Resolugzo.

Art, 22 - Ver Art. 12.

Art. 32 - Servidor, para efeito desta Resolugao, 6
& pessoa legalmente investida em cargo pﬁblico, de provimento em

comissao,

Paragrafo umico - B de natureza estatutdria o regi

Te juridico do Servidor, face & administragfo da Cimara Municipal.

Art. 42 - O sistema de organizagdo dos Cargos da
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careo © Classe.

- 3
Para 0s efeltos desta }'{eeuoluc;ao~ :
I

= Cargo ¢ up oon-
) Conjunto ge deveres, atribui
goes € responsabilidadeg Cometidag g ypy Pessoa :
’

. ~ 3 criado por ato 1le
gal, com denominagdo prdy 5

Tig 1
» I numero cepty o com vencimento  prg

CAPITULO IT

DO PROVIMENTO

Art. 7° - 0og Cargos de provimento em comissao serao

providos mediante livre escolha do Presidente da Cémara, dentre -Pes

s0as, que satisfagam os requisitog legais pars investidur

& no servi-
g0 piblico,

mediante ato préprio € respeitados gs Prescrigoes legais

Parégrafo tnico - S0 tambdm de livre

exoneragao pe
lo Presidente dg Cémara,

08 cargos de provimento em comissao, com
fundamento no principio da demissibilidade " ad nutum",

Art. 82 - No provimento dos cargos em comissao serdo
Observado 08 requisitos minimos para preenchimento, estabelecidos

Por classe ng forma do Anexo II a esta Resolugao.

-

CAPITULO III

DISPOSIGUES FINAIS

Art. 92 - Fica adotado o Estatuto dos Servidores do
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Art. 10 - As despesas decorrentes da execug@o desta
gesoluglo COTTETA0 POT conta dotages orgamentsrias prdprias e suple
L ¢

Jentares se necessdrio,

ATt. 11 - Esta Resolugiio entra em vigor na data de
- publicagao.

Art. 12 - Revogam-ge ag disposigbes em contrario.

Art. 13 - A Cémara terd sua Secretaria, que € o or -

o ’ . ~
gao que cuidara dos servigos de Sua gestao administrativa.

ANEXO.I

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSX0

DENOMINAGXO QUANTIDADE| REFERENCIA® | VENCIMENTO- °

Diretor de Secretaria ‘ | 01 ] GC-4 - 233, 4t :/

Assistente Parlamentar | -~ 01 | ce-y 182,29 .\_

Auxiliar de Secretaria 02 | ge-g 93,10 , ).

Servente 01l CcC-1 j 74,42
ANEXO II

DEFINIGX0O DE CLASSES

Demonstrativo de " Requisitos minimos para provimen
t
® de Cargos Comissionados "
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GmssE : Diretor de Secretaria

1. Descrig@o Sintéticy :

4inan & executar trabalhog adminjg

Compresnde as fungSes que se des-

rta margem de autonomia, assim
aplicagao e formilagao de leis, de
regulamentos, normas em geral e
de administrativa,

cretos legislavitos, resoluggeg,

Lo
con assuntos especificos gg unida

2. Atribuicles T{picag

Redigir atos legais, of:fcios,
cartas, despachos e outrog expedientes,

de acordo com normas pré-es
tabelecidas. Estudar e informar Processo

8 de pequena ou média com -

plexidade, dentro de uma orientagao superior, Conferir, anotar e

informar expediente que exija algum discernimento e capacidade cri-
tica e analftica.

Supervisionar a tramitaggo de Papéis e fiscalizar 0

cumprimento das normas em geral relacionados com o bom e regular
funcionamento da Cémara Municipal.

Orientar o recebimento, a classi

ficagao, o registro, a guarda e a conservagao de processos, livros,

= [4 N . a
demais documentos, mediante normas pre-estabelecidas. Verificar as

necessidades de material de uso do orgEo, € cuidar para que o mesmo

3 3 V4 . .
esteja sempre disponivel. Ler, selecionar e coordenar o registro e

arquivamento de documentos e publicagdes de interesse da Camara Mu-

nicipal, Manter o controle das mateériag aprovadas pela Edilidade e

dar-lhes o encaminhamento devido. Coordenar as convocagoes dos Ve -

readores em fung@o das sessdes programadas pela Camara, Supervisio-

U8r 03 demais Servidores da Cimara Municipal. Outras tarefas genera

lizadag ¢ imprescindiveis ao regular funcionamento do orgao.

3. Requisitos minimos para preenchimento: Possuir 29

Eraug completo, bons conhecimentos tedricos e préticos de portugués
® Redago Dficial
%988 hunanag,
¢Quipe,

. Suficiéncia em datilografia. Nogdes sobre rela -
Versatilidade e habilidade em matéria de trabalho de

Nogoes sobre técnica de arquivo. NogOes gerais sobre organi
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14
~ odo.
o e met
7098

o 46SE ¢ Assistente Parlamentar

1 - DescrigOes sintéticas

¢ Compreende as fungoes Que se
jestinall 2 auxiliar servigos da Secretaria.

2 - Atribuicdes T{picas

: Anotar ou recolher os pedidos-
de matérias de Vereadores 3 serem produzidos pelo Diretor de Se-

cretaria. lavrar as Atas das sessSes se for designado para  tal
fin, Recolher assinaturas dos Vereadores nos papéis e documentos
gujeitos a essa formalidade. Datilografar documentos. Protocoli-
gar documentos e correspondéncias do acervo da CAmara. Executar—

outras tarefas afins, de acordo dom disposigdes superiores.

$ o Lakd3 B o
3 - ReQuisitos minimos para preenchimento: Pogguir no mi_

nimo 88 série do 1° grau. Simples nogdo de etiqueta a nivel  de

bon atendimento no contexto de relagdes humanas. Boa datilogra -

fia. Nogoes de portugués. Publicar com a orientagao do Diretor -

os atos que devem ser protocolados.

CLASSE : Auxiliar de Secretaria

1 - Atribuicdes T{picas : Transportar documentos e mate-

riais tanto interno como externo. Levar, entregar ou receber cor
respondéncias do interesse da Edilidade. Receber e transmitir re
cados. Organizar arquivo. Atender telefone. Executar outras tare

fas afins, de acordo com as disposigoes superiores.

2 - Requisitos minimos para preenchimento: Simples nogao

de etiqueta, a nfvel de bom atendimento no contexto de relagdes-
hunanag, Conhecimento sobre a localizagao dos orgios publicos em
€ral instalado no Municipio.

CLASSE

: Servente
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1 - Descrigdes sintéticag

- ¢ Ligar e desligar as luzes.
cuidar da Conservagao dos beng da C

' amara, Hagstear as Bandeiras Na
cional’ Estadual e Municipgl ou bai

e Xa-las nos locais e ocasides -
geterminadas. Verificar g fecessidade da compra de materiais de -

jjmpeza © CONSWNO da cantina. Fazer e gepyir café, servir dgua ,

bem como outrag atividades tipicas dos ser-

7 i 8 red
Fazer faxinas nas dependencias do orgao.

’
1avar cOPos, Xlcaras,

vigos da cantina.

: . , .
2 - Requisitos minimos para Preenchimento: Nogdes basi-
cag sobre etidueta e higiene,

Discrigéo quanto aos assuntos da
pailidade.

Registre-se, Publique-se e Cumpra-se.

CANMARA MUNICIPAL DE MARECHAL FLORIANO, 12 de Nar-
¢o de 1993.

“JOT0 CARLOS L%
President

LOURIVAL SC
Vice-Presidente
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