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ATO DA MESA N° 001, DE 08 DE MAIO DE 2015.

A Mesa da Camara Municipal de Adamantina, usando de suas
atribui¢des legais, RESOLVE:

Art. 1° - Instituir as atribuicdes das fungdes dos Empregos em
Comissido. Empregos Publicos e de Provimento Efetivo da Camara Municipal de
Adamantina, conforme os Quadros abaixo:

Empregos em Comissiio

Qtde Denommacao Qs Atribuigdes

1 Assessor Legislativo Dirigir. planejar e coordenar as atividades
relativas a administragdo de pessoal,
material,  patrimdnio,  comunicagdes,
arquivo e servigos gerais, licitagdo para
compras, servigos e obras nas suas
respectivas modalidades: chefiar, dirigir,
coordenar e orientar as atividades
legislativas e parlamentares; planejar e
supervisionar a execu¢do de trabalhos de
elaboragdo de proposigdes: coordenar,
chefiar e executar trabalhos de
acompanhamento e analise das atividades
do Assessor de Gabinete, Assessores
Parlamentares, Digitador, Telefonista,
Encarregado de Limpeza e Conservagdo e
Atendente: prover os servigos de apoio de
secretaria a Mesa Diretora, necessarios ao
bom andamento ¢ controle dos trabalhos
legislativos; acompanhar o curso das
proposigdes a  fim  de  prestar
assessoramento; contribuir na elaboragdo
de proposigdes de interesse da Mesa
Diretora; orientar a expedi¢do de
autografos; orientar a elaboragdo das
promulga¢des de  proposi¢des  de
competéncia do Presidente: participar de
todas as reunides realizadas pela Camara
Municipal. como também de todas as
sessOes realizadas pelo Poder Legislativo,
a fim de prestar assessoria legislativa,
fornecer informagdes e aconselhar o
Presidente da Camara e demais
Vereadores na tomada de decisoes;
exercer outras atividades correlatas.
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Assessor de Gabinete Assessorar a Presidéncia em todos os atos
de sua competéncia; assessorar 0
Presidente em suas relagdes com orgdos
de outras esferas de Poder; assegurar o
intercambio de informagdes entre o Poder
Executivo e Legislativo com relagdo as
matérias de interesse da comunidade
Adamantinense; gerir a agenda de
solenidades e audiéncias da Presidéncia;
planejar, organizar e coordenar a
programagdo das solenidades. cerimdnias
¢ recepgdes oficiais da Casa, de acordo
com as normas protocolares; recepcionar
o Prefeito e demais autoridades de todos
os niveis na Camara Municipal ¢ o
publico em geral, representando o
Presidente da Camara em sua auséncia no
atendimento em geral; participar de todas
as reunides realizadas pela Céamara
Municipal, como também de todas as
sessOes realizadas pelo Poder Legislativo,
a fim de prestar assessoria direta ao
Presidente da Camara; exercer outras
atividades correlatas.

Emprego em Comissiio (a ser extinto na vaci incia)

Qtde

Denominagio Atribuig¢des

Assessor Juridico Assessoria juridica direta e imediata ao
Presidente da Camara e Mesa Diretora;
examinar previamente, sob o ponto de
vista juridico. todos os projetos de lei e
demais atos legais que forem submetidos
a apreciagdo do plendrio, a fim de emitir
pareceres prévios e dar informagdes de
ordem verbal ou escrita; prestar
assessoramento a  pratica de atos
administrativos do Presidente da Camara;
defender os interesses da Camara
Municipal junto ao Poder Judicidrio;
participar de todas as reunides realizadas
pela Camara Municipal, como também de
todas as sessoes realizadas pelo Poder
Legislativo, a fim de prestar assessoria
juridica,  fornecer  informagdes e M
aconselhar o Presidente da Camara e
demais Vereadores na tomada
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decisdes: exercer outras atividades
correlatas,
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" Em pregos-Pﬁblfci);

Denominacio

Atribuig¢des

Assessor Juridico

Assessoria juridica direta e imediata ao
Presidente da Cédmara e Mesa Diretora;
examinar previamente, sob o ponto de
vista juridico, todos os projetos de lei e
demais atos legais que forem submetidos
a apreciagfio do plenario, a fim de emitir
pareceres prévios e dar informagdes de
ordem verbal ou escrita; prestar
assessoramento 4  pratica de  atos
administrativos do Presidente da Camara:
defender os interesses da Camara
Municipal junto ao Poder Judicidrio;
participar de todas as reunides realizadas
pela Camara Municipal, como também de
todas as sessdes realizadas pelo Poder
Legislativo. a fim de prestar assessoria
juridica,  fornecer  informagdes e
aconselhar o Presidente da Céamara e
demais Vereadores na tomada de
decisdes; exercer outras atividades
correlatas.

Assessor Financeiro

Responsavel técnico pelo Departamento
de Recursos Humanos e responsavel por
assessorar e coordenar todas as atividades
a serem desempenhadas pelo Contador e
Tesoureiro, nas  areas  financeira,
econdmica, patrimonial e orgamentdria.

Contador

Tesoureiro

Responsavel técnico pelos registros
contabeis atinentes ao Poder Legislativo.

Responsavel pelo controle e fornecimento
de numerarios, emissdo e endosso de
cheques para pagamentos, quitagio de
duplicatas, carnés e notas fiscais.
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Assessor Parlamentar

Digitador

Assessoramento politico-legislativo sobre
os procedimentos regimentais que lhe sio
pertinentes, mantendo a  Camara
atualizada sobre as alteragbes na
legislagdo municipal. m P A I
Responsavel pelos trabalhos

datilograficos e de digitag@io de nature
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variada que exijam corre¢do de linguagem
e perfei¢do técnica.

1 Telefonista Responsavel pelas ligagdes telefonicas,
anotagio e transmissdo de recados.

1 Encarregado de Limpeza e Responsavel pelo servico de limpeza e

Conservagio conservacdo do espago fisico da Cémara,

bem como pelos servigos de copeira,
inclusive nas Sessdes Legislativas
| Ordinarias, Extraordindrias e Solenes.

Emprego de Provimento Efetivo (a ser extinto na vacancia)

Qtde Denominacio Atribuicdes

1 Atendente Responsavel pelo servigo de limpeza e
conservacdo do espago fisico da Camara,
bem como pelos servigos de copeira,
inclusive nas Sessdes Legislativas
Ordinarias, Extraordindrias e Solenes.

Art. 2° - Este Ato entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas
as disposi¢des em contrario, em especial o Ato da Mesa n°. 001, de 03 de setembro de
2013.

Adamantina, 08 de Maio de 2015.

MARIA DE LOURDES SANTOS GIL
Presidente’:ﬁ/\_,\/

AGUINALDO PIRES GALVAO
2% Secretaria



