CAMARA MUNICIPAL DE ITAMARANDIBA- MG
CONCURSO PUBLICO PARA PROVIMENTO DE CARGOS EFETIVOS
EDITAL 01/2022

ANEXO Il
ATRIBUICOES DOS CARGOS

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Requisitos / Escolaridade: Ensino Médio Completo.

Recepcionar documentos, conferindo-os e encaminhar para as providéncias necessarias, assegurando o
cumprimento das normas e regras internas; Efetuar agendamento e convocacdo para participacdo de
eventos, orientando o0s participantes quanto aos Procedimentos; Executar servicos auxiliares a
contabilidade, juridico e secretario legislativo e a Presidéncia da Mesa Diretora da Camara, especialmente
os afetos a: Elaboracéo de atas de sessdes e transcricdo de documentos; redacao e digitacdo de oficios e
pedidos de informacédo, bem como controle do prazo de envio de respostas a estes; elaboracéo da pauta de
requerimentos e pedidos de informagdo a serem apreciados nas sessdes; atendimento ao publico interno e
externo; recebimento, conferéncia e protocolo de expedientes internos e externos que deem entrada na
Camara, dando-lhes o devido destino; protocolo e expedicdo de correspondéncias oficiais; classificacdo de
documentos e encaminhamento as unidades competentes; elaboracdo de empenhos das despesas e
ordens de pagamento sob orientacdo da Contabilidade; controle de documentos e realizacéo de fotocopias;
preparacdo de documentos para fins de controle financeiro e or¢gamentario da Cémara; manutencéo e
controle de estoque, mediante registro de entrada e saida de materiais e o levantamento de necessidade de
sua reposi¢do; controle da publicacdo de atos da Camara Municipal; auxiliar os processos inerentes a
gestdo de pessoas; atender o publico, orientando quanto aos procedimentos, normas, resolucdes, registros
profissionais e legislacdes pertinentes de interesse publico; auxiliar a realizacdo e apresentacdes de
eventos, como cursos, palestras, workshops, oficinas e outras atividades institucionais voltadas ao publico
interno e externo; elaborar memorandos, atas, minutas e oficios, relacionados as atribuicbes e
responsabilidades de seu setor; promover o atendimento a contatos telefénicos na Camara Municipal,
Receber visitantes na recepcado cumprimentando-os, dando as boas-vindas, encaminhando e anunciando
devidamente cada um; conferéncia e zelo pelo patriménio da Camara Municipal; Suporte as sessfes
legislativas, com controle dos equipamentos eletrénicos necessarios ao bom andamento das respectivas
sessbes, com controle do som, cronémetro, microfone e todo suporte necessario aos vereadores, executar
outras tarefas correlatas, a critério do Presidente da Mesa Diretora.

CONTADOR

Requisitos / Escolaridade: Ensino Superior em Contabilidade, com o competente registro no Conselho
Regional de Contabilidade — CRC.

Executar atividades de controle e organiza¢do de arquivos contdbeis Legislativos; participar das reunides
plenarias, ordinérias, extraordinarias, solenes ou de comissfes permanentes ou temporarias,
confeccionando atas e elaborando registros contabeis competentes; trabalhar junto a programas mantidos
ou operacionalizados pela Camara Municipal, inclusive decorrente de convénios com outros 6rgdos ou
instituicbes, conforme designacao superior; realizar servicos bancarios, de elaboracao e entrega de oficios,
notificacdes e correspondéncias diversas, inclusive, quando for o caso, providenciando servigos postais no
que concerne a area de atual, contabil; elaborar empenhos das despesas e ordens de pagamento; atuar na
elaboracao de balancetes, balancos, demonstrativos e relatorios, aplicando as normas contabeis e de
acordo com a legislagdo em vigor; preparar documentos e relatérios com vistas ao controle financeiro e
orcamentario da Camara; acompanhamento da execug¢do or¢camentaria em todas as suas fases;
assessoramento na elaboracdo da proposta orgcamentaria, da Lei de Diretrizes Orcamentaria e do Plano
Plurianual do Poder Legislativo, para serem anexados ao Orcamento Municipal organizar os servigos
contabeis quanto a concepc¢do, planejamento e estrutura material, desenvolver atividades gerais de
contabilidade, responsabilizando-se pelos servicos contabeis de execucdo orcamentaria e financeira e
controle patrimonial da Camara Municipal; executar outras tarefas correlatas.

CONTROLADOR INTERNO

Requisitos / Escolaridade: Ensino Superior Completo em Administragao ou Direito ou Ciéncias Contabeis.
Proteger o patriménio, aumentar a confiabilidade dos relatérios contabeis e gerenciais, estimular a eficiéncia
nas atividades operacionais e assegurar o seguimento das politicas administrativas prescritas; Elaborar o
relatério de controle interno que deverd conter pronunciamento expresso e indelegavel do gestor
responséavel pela execucao financeira e orcamentaria da unidade administrativa, no qual confirmara haver
tomado conhecimento das conclusées nele contidas; Acompanhamento do Planejamento e Controle
Orcamentario da Camara Municipal; Acompanhamento das disposi¢cdes do Plano Plurianual, da Lei de
Diretrizes Orcamentéarias e da Lei Orcamentaria Anual; Acompanhamento das Ac¢des desenvolvidas pela
Tesouraria da Camara; Controle dos sistemas de Compras e Recebimentos de Materiais e Servi¢os;
Controle e Auditoria nas Licitacfes realizadas; Acompanhamento da Execucdo das Obras e Servigos de
Engenharia; Acompanhamento e Controle da Administracdo de Pessoal; Controle das Contas a Pagar e
Restos a Pagar; Acompanhamento do Controle Patrimonial de Bens Moveis, Bens Imoéveis e Bens de
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Natureza Industrial; Acompanhamento do Controle de Almoxarifado; Acompanhamento e Controle das
Despesas com Transporte e Manutencao; Manter o controle sobre os veiculos da Camara, zelando pela sua
manutencdo conservacdo, seguranca, permitindo o uso destes apenas por servidores devidamente
habilitados; Organizar a documentacéo sob sua guarda e/ou iniciativa de forma a garantir o bom andamento
do setor, com a documentacdo que lhe da legalidade; Manter atualizados registros e documentos de
Convénios, parcerias, orientacdes, diversas; Manter atualizados arquivos digitais de
atendimento/orientagfes efetuadas; Responder solidariamente com o Presidente por todos os atos
provenientes do cargo; Executar outras tarefas correlatas, a critério do Presidente da Mesa Diretora.

MOTORISTA

Requisitos / Escolaridade: Ensino Fundamental Completo. Experiéncia comprovada de no minimo 05 anos
como motorista profissional. Portador de CNH categoria B.

Conduzir veiculos automotores da Camara Municipal; recolher o veiculo a garagem ou local destinado
quando concluida a jornada do dia, comunicar qualquer defeito porventura existente; manter os veiculos em
perfeitas condi¢cdes de funcionamento; fazer reparos de emergéncia; zelar pela conservagéo de veiculo que
for entregar; encarregar-se do transporte e entrega de correspondéncia ou de carga que lhe for confiada;
promover o abastecimento de combustiveis, agua e 6leo; verificar o funcionamento do sistema elétrico,
lampadas, farois, sinaleiras, buzinas e indicadores de direcdo; providenciar a lubrificacdo quando indicada;
verificar o grau de densidade e nivel da &gua da bateria, bem como a calibracdo dos pneus; executar
tarefas afins.

PROCURADOR JURIDICO

Requisitos / Escolaridade: Nivel Superior Especifico (Graduacdo em Direito) e inscricdo da Ordem dos
Advogados do Brasil - OAB.

Exercer a atividades de representacao juridica, administrativa e judicial da Camara Municipal; propor acdes
judicias e/ou medidas administrativas necessarias a defesa e ao resguardo do interesse da Cémara
Municipal; receber a citagdo inicial ou a comunicacéo referente a qualquer ag&o ou processo ajuizado contra
a Camara Municipal sujeita a sua intervencao; requisitar de 6rgao da administracdo publica documento,
exame, diligéncia e esclarecimento necessarios a sua atuagdo; aprovar minuta-padrdo de escritura,
contrato, convénio e outros instrumentos juridicos; emitir pareceres quanto as matérias de competéncia
deliberativa do Legislativo Municipal; propor e/ou acompanhar processos judiciais ou administrativos de
interesse OU competéncia, institucional, da Camara Municipal; exercer atribui¢cdes correlatas.

Itamarandiba— MG, 05 de setembro de 2022.
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