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CONCURSO PUBLICO N° 01/2013

ATRIBUICOES DO CARGO

PROCURADOR JURIDICO — Referéncia Salarial: 45
Jornada de Trabalho: 35 horas semanais

Salario inicial: R$4.911,34 (quatro mil, novecentos e onze reais e trinta e quatro
centavos)

Descricdo Sumaria:

Representa judicialmente, bem como presta consultoria e assessoramento técnico-
juridico ao Poder Legislativo, vinculado diretamente a Presidéncia, sendo orientado
pelos principios da legalidade e da indisponibilidade do interesse publico.

Descri¢cdo Detalhada:

Representa judicialmente e extrajudicialmente o Poder Legislativo;

Exerce funcBes de consultoria e assessoramento juridico ao Poder Legislativo e de
toda sua organizacdo administrativa; Representa a Camara Municipal perante o
tribunal de contas;

Presta assessoria técnico-legislativa ao Presidente, Vereadores e funcionarios, bem
como elabora projetos de lei, de resolucdo e de decreto legislativo, contratos e outros
documentos de natureza juridica; Emite pareceres sobre questfes judiciais e sobre
matérias afetas a Camara Municipal; Manifesta em sindicancias e processos
administrativos; Exerce o controle interno da legalidade dos atos do Poder Legislativo;
Recebe citacbes e notificacbes nas acbBes propostas contra a Camara Municipal;
Avoca a defesa de interesse da Camara Municipal em qualquer acdo ou processo;
Prepara as informagbes e acompanha o0s processos de representacdo da
inconstitucionalidade, mandado de seguranca, acédo civil publica, interpondo os
recursos cabiveis; Emite parecer em proposi¢cfes, papéis, expedientes e processos
que versem sobre matéria de interesse da Camara; Opina nos inquéritos
administrativos; Exerce as funcbes de assessoria técnico-legislativa, opinando sobre
promulgacdo e veto; Acompanha junto ao Tribunal de Contas os processos das
contas da Céamara; Presta assisténcia nas licitacdes realizadas pela Camara
Municipal; Propde ao Presidente a declaracdo de nulidade ou revogacdo de atos;
Despacha expediente da Procuradoria com o Presidente e entende-se com os demais
orgaos da Camara sobre matérias dos mesmos, relacionadas com as atribuicdes da
Procuradoria da Camara Municipal; Apresenta ao Presidente informagdes sobre os
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servicos da Procuradoria da Camara Municipal; Executa os servicos administrativos
da Procuradoria da Camara

Municipal; Exerce as func¢des administrativas que lhe forem delegadas; Exerce outras
atribuicbes necessérias ao desempenho de suas funcdes.

Especificagdes:

Escolaridade: Ensino Superior com registro na Ordem dos Advogados do Brasil ha no
minimo trés anos.

Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa e burocratica que
exigem iniciativa propria para tomada de decisfes.

Responsabilidade/Dados confidenciais: lida com informacdes sigilosas, provenientes
de contatos com vereadores e funcionarios da Camara Municipal.
Responsabilidade/Patriménio: pelos documentos, equipamentos e maquinas que
utiliza.

Responsabilidade/Supervisdo: dirige, coordena, orienta e supervisiona o trabalho
executado na Procuradoria do Legislativo.

SERVENTE — Referéncia Salarial: 08
Jornada de Trabalho: 35 horas semanais

Salario inicial: R$807,61 (oitocentos e sete reais e sessenta e um centavos)

Descricdo Sumaria:

Executa os servicos gerais de atendimento, limpeza e conservacdo do prédio da
Camara Municipal, atendendo as rotinas pré-estabelecidas pela Chefia do
Departamento Administrativo.

Providencia a abertura e fechamento do prédio da Camara nos dias Uteis e nos dias
determinados pela Presidéncia ou pelo Diretor Geral,

Procede a limpeza e conservacdo das areas internas do prédio do Legislativo,
principalmente dos arquivos, comodos, moveis e instalagdes, promovendo a guarda
do material utilizado;

Providencia o hasteamento, quando necessario, do Pavilhdo nacional;

Comparece as Sessdes Ordinarias, Extraordinarias, Solenes e outras reunifes da
Céamara

Municipal, ficando sob sua responsabilidade as distribuicbes de agua e café aos
membros desta Casa de Leis;

Executa tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo Presidente, Diretor Geral
ou superior imediato
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excelencla em gestao

Especificagbes

Escolaridade: primeiro grau completo.

Iniciativa/Complexidade: executa tarefas variadas e burocraticas, recebe orientagdo e
supervisao do superior imediato.

Responsabilidade/Dados confidenciais: nenhuma.

Responsabilidade/Patriménio: equipamentos e maquinas que utiliza.
Responsabilidade/Supervisdo: nenhuma.

Santa Rita do Passa Quatro/SP, 11 de novembro de 2013.

Domingos Antonio de Mattos

Presidente
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