PREFEITURA MUNICIPAL DE MARIAPOLIS

ESTADO DE SAQ PAULO - CNPJ 51.405.231/0001-16

LEI N° 1599 DE 18 DE MARCO DE 2021.

RICARDO MITSURO WATANABE, Prefeito Municipal de
Mari4polis, Estado de Sdo Paulo, faz saber que a Cémara
Municipal APROVOU, e ele SANCIONA E PROMULGA, a
seguinte Lei com a redagéo final.

“Extingue emprego e dispde sobre as atribui¢des dos empregos constantes do quadro de
servidores da Cimara Municipal de Maridpolis e da outras providéncias”

Artigo 1° - Fica extinto do emprego em comissdo de livre preenchimento o cargo de
Assessor de Gabinete, referéncia 16, do Quadro de Pessoal da Cidmara Municipal de
Maridpolis.

Artigo 2° - Ficam estabelecidas as atribui¢des dos cargos dos servidores da Camara
Municipal de Mariapolis, constantes do Anexo I da Lei Complementar 05/2018, conforme

segue:

Atribui¢des do Emprego
Titulo: SERVENTE

Descrigdo Detalhada

Executar os servigos de copa cozinha; utilizar os materiais com racionalidade; comunicar
a seu superior os materiais que estdo em falta ou estdo acabando; Auxiliar em servigos
rotineiros e simples de armazenamento de materiais, acondicionando-os em prateleiras,
para assegurar o estoque dos mesmos. Efetuar limpeza nas dependéncias da Cémara
Municipal, ou seja, limpando, lavando, varrendo, transportando entulhos, visando manter
toda a drea limpa e organizada. Auxiliar motoristas nas atividades de carregamento,
descarregamento e entrega de materiais e mercadorias, valendo-se do esforgo fisico e/ou
outros recursos, visando contribuir para a execugdo do trabalho. Zelar pela guarda,
conservagio e manutengdo dos equipamentos e materiais que utiliza. Cumprir normas e
padrdes de comportamento definidos pelo 6rgdo. Executar tarefas correlatas, a critério de
seu superior imediato.

CONDICOES DO TRABALHO: p) Z %

Avenida Prefeito Bernardo Meneghetti, 800 - Pago Municipal “José Alves Rodrigues”

Tel.: (18) 3586-1227 - CEP 17810-000 - Mariapolis - SP 1
E-mail: pmariap@terra.com.br

www.mariapolis.sp.gov.br

@H D
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A) GERAL: carga horaria semanal de 35 horas;
B) INSTRUCAO: Ensino Fundamental Completo

Atribui¢des do Emprego
Titulo: AGENTE LEGISLATIVO 1

Descrigdo Detalhada

Redigir atas e anais das reunides e das sessdes da Cdmara; assistir as sessdes plendrias e
providenciar a gravagdo das mesmas; protocolar, redigir e encaminhar os documentos e
expedientes da Cmara; executar atividades relativas a microinformatica, compreendendo
digitagdo, operagdo de microcomputador, gerenciamento de arquivos e de sistemas de
informagdes utilizados na Camara; executar servigos de avaliagfo, classificagfo, triagem,
catalogagdo, acondicionamento, guarda e conservagéio de processos e documentos; redigir
Leis, Decretos Legislativos e Resolugdes sujeitos a promulgagio legislativa e emitir os
autografos dos Projetos de Lei; auxiliar na organizagfio de audiéncias publicas, sessdes
solenes e demais eventos promovidos pela Camara; e executar outras tarefas afins; Na
auséncia ou vacéncia, substituir o Tesoureiro, o Secretario e Contabilista, no que couber,
conforme determinagdo da Presidéncia da Cimara.

CONDICOES DO TRABALHO:

A) GERAL: carga horéaria semanal de 35 horas;
B) INSTRUCAO: Ensino Médio Completo

Atribuigdes do Emprego
Titulo: SECRETARIO DA CAMARA

Descrigdo Detalhada

Compete & Secretaria da Camara assessorar a Mesa Diretora em suas atividades internas,
organizando as relagdes de trabalho entre os membros da Mesa Diretora, demais
Vereadores; Planejar, organizar, orientar, coordenar e controlar as atividades
administrativas, desenvolvendo e fixando métodos de trabalho e praticar todos os atos que
lhes forem delegados pelo presidente ou pela mesa diretora; Controlar a folha de
pagamento; Executar outras atribui¢des afins; Na auséncia ou vacincia, substituir o
Tesoureiro, 0 Agente Legislativo I e Contabilista, no que couber, conforme determinagio

da Presidéncia da Cimara. Q/
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PREFEITURA MUNICIPAL DE MARIAPOLIS

CONDICOES DO TRABALHO:

A) GERAL: carga horaria semanal de 35 horas;
B) INSTRUCAO: Ensino Médio Completo.

Atribui¢des do Emprego
Titulo: TESOUREIRO

Descrigdo Detalhada

Receber as importdncias devidas 4 Camara; Preencher e assinar cheques bancarios
conjuntamente com o Presidente; Providenciar o pagamento da despesa de acordo com as
disponibilidades de numerdrio, o cronograma de desembolso e as instrugdes do Contador;
Providenciar a requisi¢do de taldes de cheques; Incumbir-se dos contatos com bancos em
assuntos de sua competéncia; Auxiliar na elaboragio da folha de pagamento; Promover o
recolhimento das contribuigdes para as instituigdes de previdéncia e os fundos
regulamentares; Fazer preparar, diariamente, boletins de movimento financeiro e envid-los
ao Presidente; Fazer depositar nos bancos autorizados os recursos necessirios aos
pagamentos dos servidores da Cdmara; Executar outras atribuigdes afins. Na auséncia ou
vacéncia, substituir o Secretério, o Agente Legislativo 1 e Contabilista, no que couber,
conforme determinagdo da Presidéncia da CAmara.

CONDICOES DO TRABALHO:

A) GERAL: carga horiria semanal de 35 horas;
B) INSTRUCAO: Ensino Médio Completo.

Atribuig¢des do Emprego
Titulo: CONTABILISTA

Descrigdo Detalhada

Organizar os servigos de contabilidade da Camara Municipal, envolvendo o plano de
contas, o sistema de livros e documentos e o método de escriturago, para possibilitar o
controle contabil, orgamentério e patrimonial; Conduzir a anlise e a classificagdo contabil
dos documentos comprobatérios das operagdes realizadas, de natureza orgamentaria ou
ndo, de acordo com o plano de contas da Cimara Municipal; Acompanhar a execugio
orgamentéaria da Cémara, examinando empenhos de despesas em face da existéncia de
saldo nas dotagdes; Executar todas as tarefas de escrituragdio; Executar os trabalhos de
analise ¢ conciliag@o de contas, conferindo saldos, localizando e retificando possiveis erros,
para assegurar a corregdo das operagdes contébeis; Elaborar ou auxiliar a realizagdo de
balangos, balancetes, notas explicativas, mapas e outros demonstrativos financeiros
consolidados; Informar processos, dentro de sua érea de atuagdio, e sugerir métodos e
procedimentos que visem a melhor coordenagdio dos servigos contdbeis; Organizar
relatorios sobre a situaciio econdmica, financeira e pa&imom%?ﬁmara, transcrevendo
0
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dados e emitindo pareceres; Elaboragéo da folha de pagamento; Supervisionar e executar
0 arquivamento de documentos contébeis; Orientar e treinar os servidores que o auxiliam
na execugdo de tarefas tipicas da classe; Executar outras atribuigdes afins.

CONDICOES DO TRABALHO:

A) GERAL: carga horaria semanal de 20 horas;
B) INSTRUCAO: Curso Superior ou Técnico Completo em Contabilidade com
registro no CRC.

Atribui¢des do Emprego
Titulo: ADVOGADO

Descri¢cdo Detalhada

Representar em juizo ou fora dele a Céimara, nas agdes em que for autora, ré ou interessada,
acompanhando o andamento do processo, prestando assisténcia juridica, apresentando
recursos em qualquer insténcia, comparecendo a audiéncia em outros atos, para defender
direitos ou interesses; Estudar a matéria juridica e de outra natureza, consultando codigos,
leis, jurisprudéncia e outros documentos, para adequar os fatos a legislagdio aplicével;
Complementar ou apurar as informagdes levantadas, inquirindo o representante legal da
administragdo, as testemunhas e outras pessoas ¢ tomando medidas, para obter os
elementos necessérios a defesa ou acusagdo; Preparar a defesa ou acusagio, arrolando e
correlacionando os fatos e aplicando o procedimento adequado, para apresenta-lo em juizo;
Acompanhar o processo em todas as suas fases, requerendo seu andamento através de
petigdes especificas, para garantir seu tramite legal até a decisdo final do litigio;
Representar a parte de que é mandatario em juizo, comparecendo as audiéncias e tomando
sua defesa, para pleitear uma decisdo favorével; Redigir ou elaborar documentos juridicos,
pronunciamentos, minutas e informagdes sobre questdes de natureza administrativa, fiscal,
civil, comercial, trabalhista, penal ou outras aplicando a legislagio, forma e terminologia
adequadas ao assunto em questdo, para utilizd-los na defesa da Cémara; Elaborar contratos
de prestagdo de servigos; Elaborar contratos de locagéio de bens méveis e iméveis; Orientar
a Céimara com relagfio aos seus direitos e obrigagdes legais; Prestar servigos de consultoria
e orientagdo juridica aos vereadores, Mesa Diretora e Comissdes da Cdmara em assuntos
legislativos, emitindo os respectivos pareceres juridicos; Realizar cursos de capacitagéo,
atualizagéio e aperfeigoamento profissional, inteirando-se das ferramentas tecnolégicas
disponiveis para melhor desempenho das fungBes exercidas nas atividades relacionadas ao
trabalho; Executar outras atividades pertinentes a sua érea de atuago.

CONDICOES DO TRABALHO:

A) GERAL: carga horéria semanal de 20 horas; §/
29
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B) INSTRUCAO: nivel superior em direito em institui¢io de ensino superior
reconhecida pelo MEC (Ministério da Educagdo) e aprovagfio no exame da Ordem
dos Advogados do Brasil (OAB).

Atribui¢des do Emprego
Titulo: ASSESSOR JURIDICO

Descrigio Detalhada

Representar em juizo ou fora dele a Cadmara, nas agdes em que for autora, ré ou interessada,
acompanhando o andamento do processo, prestando assisténcia juridica, apresentando
recursos em qualquer instdncia, comparecendo a audiéncia em outros atos, para defender
direitos ou interesses; Estudar a matéria juridica e de outra natureza, consultando codigos,
leis, jurisprudéncia e outros documentos, para adequar os fatos a legislagéio aplicavel;
Complementar ou apurar as informagdes levantadas, inquirindo o representante legal da
administragdo, as testemunhas e outras pessoas e tomando medidas, para obter os
elementos necessérios 4 defesa ou acusagdo; Preparar a defesa ou acusagéo, arrolando e
correlacionando os fatos e aplicando o procedimento adequado, para apresenta-lo em juizo;
Acompanhar o processo em todas as suas fases, requerendo seu andamento através de
peticdes especificas, para garantir seu trdmite legal até a decisdo final do litigio;
Representar a parte de que ¢ mandatario em juizo, comparecendo as audiéncias e tomando
sua defesa, para pleitear uma deciséo favoravel; Redigir ou elaborar documentos juridicos,
pronunciamentos, minutas e informagdes sobre questdes de natureza administrativa, fiscal,
civil, comercial, trabalhista, penal ou outras aplicando a legislagdo, forma e terminologia
adequadas ao assunto em questdo, para utiliza-los na defesa da Cdmara; Elaborar contratos
de prestagdo de servigos; Elaborar contratos de locagdo de bens méveis e imoveis; Orientar
a Cémara com relagfio aos seus direitos e obrigagdes legais; Prestar servigos de consultoria
e orientagdo juridica aos vereadores, Mesa Diretora e Comissdes da Camara em assuntos
legislativos, emitindo os respectivos pareceres juridicos; Realizar cursos de capacitagéo,
atualizagdio e aperfeigoamento profissional, inteirando-se das ferramentas tecnolégicas
disponiveis para melhor desempenho das fungdes exercidas nas atividades relacionadas ao
trabalho; Executar outras atividades pertinentes a sua drea de atuagéo.

CONDICOES DO TRABALHO:

C) GERAL: carga horaria semanal de 20 horas;

D) INSTRUCAO: nivel superior em direito em instituigdo de ensino superior
reconhecida pelo MEC (Ministério da Educagéo) e aprovagdo no exame da Ordem
dos Advogados do Brasil (OAB).

Artigo 3° - Cabera ao Presidente definir a jornada individual de cada servidor e a forma
sua forma de comprovagdo adequando ao expediente adminisﬁaﬁv%a Camara Municipal.
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Artigo 4° - A jornada de trabalho podera ser cumprida total ou parcialmente em “home
Office™ a critério do Presidente da Camara.

Artigo 5° - A jornada de trabalho podera ser suprimida ou compensada por determinagfo
do Presidente da Cimara.

Artigo 6° - O Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Maridpolis fica consolidado
conforme o Anexo | da presente Lei.

Artigo 7° - As despesas decorrentes desta Lei deverdo obedecer a dotagdo orgamentaria,
suplementadas se necessario for.

Artigo 8° - Esta Lei entrard em vigor a partir de sua publicagdo.

Prefeitura Municipal de Marigpolis, 18 de margo de 2021.

/7/ . %;Z

RICARDO MITSURO WATANABE

Prefeito

Publicado e registrado na data supra e afixada no Atrio Municipal.

Secretaria de Gabinete
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