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I- Cargo de provimento em Comissao - Assessoramento Superior:

a) Assessor Juridico
Carga hordria: 16 (dezesseis) horas semanais.
Numero de vagas: 01 (uma).
Provimento: comissionado, de livre nomeacao e exoneracdo da Mesa Diretora.
Recrutamento: amplo.
Pré-requisito: Requisitos Gerais inerentes aos demais Servidores Publicos da Camara
Municipal de Urucania;
Instrucdo: Curso Superior em Direito e Inscricdo na Ordem dos Advogados do Brasil —
OAB;
Objetivo e Atribuicdes do Cargo:

e Chefiar o Setor Juridico da Camara Municipal de Urucania, superintender e
coordenar as atividades juridicas da Camara Municipal;

e Prestar assessoria juridica em todas as dreas de atividade da Camara Municipal
de Urucania, judicial e extrajudicialmente;

e Sugerir e recomendar providéncias para resguardar os interesses e dar
seguranga aos atos e decisdes da Administragao;

e Acompanhar todos os processos administrativos e judiciais de interesse da
municipalidade;

e Representar a Camara Municipal em Juizo;

e Representar a Camara Municipal em ambito extrajudicial, mediar questdes,
assessorar negociagdes e, quando necessario, propor defesas e recursos aos
orgdos competentes; - acompanhar processos administrativos externos em
tramitagdo no Tribunal de Contas, Ministério Publico e outros 6rgaos da
Administracao Direta, Indireta ou de Controle;

¢ Analisar os contratos, convénios e outros instrumentos de acordo firmados pela
Camara Municipal;

e Propor ao Presidente declaracdo de nulidade de atos administrativos da
Administragao;

e Propor a Mesa Diretora a arguicdo de inconstitucionalidade de leis, para fins
previstos na Constituicao do Estado e da Republica;

e Desistir, transigir, firmar compromisso e confessar nas a¢bes de interesse da
Camara Municipal, autorizado pelo Presidente;

e Orientar ao Presidente nas questdes juridicas, as Comissdes Permanentes e aos
Vereadores;

e Pronunciar-se sobre qualquer matéria que lhe seja encaminhada pela Camara e
deliberar sobre medidas propostas pela Corregedoria;
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e Emitir pareceres e estudos técnicos de ordem juridica, dar informacdes de
ordem verbal ou escrita;

e Prestar assessoramento a pratica de atos administrativos do Presidente da
Camara Municipal;

e Instituir processo, assessorar o0s servicos administrativos, legislativos e
financeiros, sob a ordem juridica;

e Assessorar as comissoes permanentes ou provisorias;

e Comparecer as sessdes quando convocado pelo Presidente;

e Realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializa¢do profissional.

b) Assessor Juridico Especial
Carga hordria: 16 (dezesseis) horas semanais.
Numero de vagas: 01 (uma).
Provimento: comissionado, de livre nomeacao e exoneracdo da Mesa Diretora.
Recrutamento: amplo.
Pré-requisito: Requisitos Gerais inerentes aos demais Servidores Publicos da Camara
Municipal de Urucania;
Instrucdo: Curso Superior em Direito e Inscricdo na Ordem dos Advogados do Brasil -
OAB;
Objetivo e Atribuicdes do Cargo:

e Assessorar Juridicamente as atividades de publicidade institucional da Camara
Municipal de Urucania;

e Assessorar juridicamente a prestacdo do servigo de Atendimento ao cidadao;

e Analisar e orientar na elaboracdo de conteudo para publicizagdo dos Atos
praticados pelo Poder Legislativo, visando o cumprimento da Lei Federal n?
12.527, de 18 de novembro de 2011;

e Avaliar e fazer recomendacao juridica referente a publicizacdo das Audiéncias
Publicas realizadas pela Camara Municipal;

e Prestarinformacado juridica a respeito da publicidade institucional;

e Assessorar, elaborar convénios, ajustes, emitir pareceres e outros documentos
referente a Escola do Legislativo e do Parlamento Jovem da Camara Municipal;

e Informar, dar parecer e fazer recomendacdo institucional a respeito do
cumprimento da Lei Geral de Protecao de Dados;

e Assegurar com que as publicidades da Camara sejam realizadas de forma
educativa, informativa e de carater social;

e Informar ao cidad3ao a respeito dos processos legislativos em tramitacao no
Poder Legislativo Municipal;

e Emitir parecer, orientagdo verbal ou escrita a respeito de indagac¢des realizadas
pelos vereadores referentes a publicizagdo das suas atividades parlamentares;
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e Sugerir medidas para o desenvolvimento e ampliacdo das atividades em sua drea
de atuacao;

e Sugerir medidas de fiscalizacdo e controle para o exercicio das atividades
parlamentares;

e Auxiliar os parlamentares a respeito da andlise de aplicacdo dos recursos
publicos;

e Realizar capacitacdo continua dos Vereadores e Servidores para o melhor
desempenho das suas atribuicoes;

e Executar outras atividades de mesmo nivel de formacdo e complexidade
associada ao cargo.

Il- Cargo de provimento em Comissao - Assessoramento Direto:

a) Assessor Legislativo
Carga hordria: 30 (trinta) horas semanais
Numero de vagas: 01 (uma).
Provimento: comissionado, de livre nomeagao e exoneragao da Mesa Diretora.
Recrutamento: amplo.
Pré-requisito: Requisitos Gerais inerentes aos demais Servidores Publicos da Camara
Municipal de Urucania;
Instrucdo: Ensino Médio Completo.
Objetivo e Atribuicdes do Cargo:

e Dar assessoria aos parlamentares e bancadas, e preparar a pauta dos trabalhos
do corpo legislativo;

e Chefiar os trabalhos de organizacdo das pautas e reunides legislativas,
superintender e coordenar as atividades e orientar a atuagao dos vereadores;

e Elaborar as proposi¢des legislativas solicitadas pelos vereadores;

e Assessorar no encaminhamento aos projetos de lei e outros atos normativos,
pedidos de informacao e outros;

e Coordenar as atividades das comissdes permanentes ou especiais, assessorando
o titular do gabinete em que esteja lotado;

e Realizar o controle de prazos previstos na legislacgdo municipal a pedido de
vereador; propor sugestdes de melhoramento dos servicos e processo
legislativo;

e Representarao Chefe de Gabinete da Presidéncia sobre providéncias reclamadas
pelo interesse publico, concernentes a Camara Municipal de Urucania;

e Andlise dos pareceres de instrumentos contratuais e de licitacdo, submetidos ao
seu exame, prestando assessoramento a Administracdao da Camara em geral;

e Acompanhar e assessorar as comissdes de licitacao;
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e Acompanhar as Comissdes Permanentes.

b) Chefe de Gabinete da Presidéncia
Carga hordria: 30 (trinta) horas semanais
Numero de vagas: 01 (uma).
Provimento: comissionado, de livre nomeacao e exoneracdo da Mesa Diretora.
Recrutamento: amplo.
Pré-requisito: Requisitos Gerais inerentes aos demais Servidores Publicos da Camara
Municipal de Urucania;
Instrucao: Ensino Médio Completo.
Objetivo e Atribuicoes do Cargo:

e Supervisionar e redigir todos os servicos de ordem burocratica do Legislativo
Municipal, determinando o cumprimento de tarefas pelo quadro de servidores;
Controle e distribuicio de material de expediente, assessoria direta ao
Presidente da Camara, no que tange ao processo e a técnica administrativas,
determinando aos demais servidores as tarefas afins;

e QOrganizar os servicos dos demais setores da Camara (assessorias, compras,
tesouraria, servigos gerais) e executar tarefas afins;

e Dar assessoria ao presidente, e coordenar a pauta dos trabalhos do corpo
legislativo junto ao Assessor Legislativo;

e Substituir o Assessor Legislativo nas suas auséncias;

e Assessorar e assistir o Assessor Legislativo nas matérias de sua competéncia;

e Comparecer as sessdes quando convocado pelo Presidente;

e Elaborar as proposi¢des legislativas solicitadas pelo presidente;

e Analise dos pareceres de instrumentos contratuais e de licitagao, submetidos ao
exame do Presidente da Camara, prestando assessoramento a Administracao da
Camara em geral;

e Acompanhar e assessorar as comissdes de licitagao;

e Acompanhar as Comissdes Permanentes.

c) Chefe do Setor de Servigos Gerais
Carga horadria: 30 (trinta) horas semanais
Numero de vagas: 01 (uma).
Provimento: comissionado, de livre nomeac¢ao e exoneragdo da Mesa Diretora.
Recrutamento: amplo.
Pré-requisito: Requisitos Gerais inerentes aos demais Servidores Publicos da Camara
Municipal de Urucania;
Instrucao: Minimo quarta série ou quinto ano do Ensino Fundamental.
Objetivo e Atribuicoes do Cargo:
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e Planejar, organizar, dirigir, orientar, controlar e coordenar as atividades do
setor;

e Executar os servicos gerais de trabalho bracal e atividade geral que demandem
forga fisica, trabalho, de cantineiro, jardineiro, vigilancia, ordenanca, limpeza,
servigos gerais internos e externos e outras tarefas afins;

e Executar funcdes delegadas pelas unidades administrativas superiores.

d) Assessor Especial de Comunicagdo e Publicidade Institucional
Carga hordria: 30 (trinta) horas semanais, computando os trabalhos externos,
acompanhando os parlamentares em eventos publicos ou registrando os atos realizados
pela Camara Municipal e edis.
Numero de vagas: 01 (uma).
Provimento: comissionado, de livre nomeacdo e exoneracao da Mesa Diretora.
Recrutamento: amplo.
Pré-requisito: Requisitos Gerais inerentes aos demais Servidores Publicos da Camara
Municipal de Urucania;
Instrucdo: Ensino Médio Completo e Curso de Informatica.
Objetivo e Atribuicdes do Cargo:

e Planejar, supervisionar, orientar, executar e avaliar as atividades relacionadas
com assessoria de imprensa e comunicagao da Camara Municipal;

e Projetar a imagem da Camara Municipal perante os veiculos de comunicagao,
redigindo textos jornalisticos e encaminhando para divulgagdo pela imprensa,
dos atos e fatos relevantes, dando publicidade aos trabalhos da Casa Legislativa
e seus edis;

e Fornecer informagdo ao publico e autoridades;

e Desempenhar missGes especificas, formais e expressamente atribuidas através
de atos proéprios, despachos ou ordens verbais da Mesa Diretora e dos demais
Vereadores;

e Recolher, redigir, registrar através de imagens e de sons, interpretar, diagramar,
organizar e revisar informacdes e noticias a serem difundidas, expondo,
analisando, interagindo, respondendo e comentando os acontecimentos;

e Fazer selecdo, revisao e preparo definitivo das matérias jornalisticas a serem
divulgadas em jornais, revistas, televisdo, radio, internet, rede social, assessorias
de imprensa e quaisquer outros meios de comunica¢dao com o publico;

e Responsabilizar-se pelo atendimento de todos os representantes da imprensa
em geral;

e Elaborar e coordenar campanhas e o uso estratégico de canais de comunicacao,
visando a divulgacao dos trabalhos da Camara Municipal;
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e Difundir as agdes e programas do Poder Legislativo, com vista a conscientizagdo
dos municipes e da coletividade;

e Acompanhar todas as Sessées, ReuniGes e Solenidades da Camara Municipal,
bem como as atividades dos Membros da Mesa Diretora e Vereadores em
eventos do Legislativo;

e Acompanhar e dar publicidade as reunides e as atividades desenvolvidas pelas
ComissOes Permanentes;

e Dar transparéncia ao publico, garantindo o acesso a informacdo, conforme a
exigéncia da Lei n2 12.527, de 18 de novembro de 2011;

e Garantir a publicidade institucional, através da alimentacdo do Sitio Oficial, do
Portal de Transparéncia e das publicagbes nas redes sociais da Camara
Municipal;

e Qrientar e Publicitar as Audiéncias Publicas da Camara Municipal;

e Operacionalizar aparelhos de sonorizagdo e imagens;

e Dar publicidade as atividades da Escola do Legislativo e do Parlamento Jovem da
Camara Municipal;

e Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associadas
ao cargo.

e) Diretor de Atendimento ao Cidadao
Carga hordria: 30 (trinta) horas semanais.
Numero de vagas: 01 (uma).
Provimento: comissionado, de livre nomeagao e exoneragao da Mesa Diretora.
Recrutamento: amplo.
Pré-requisito: Requisitos Gerais inerentes aos demais Servidores Publicos da Camara
Municipal de Urucania;
Instrucdo: Ensino Médio Completo e Curso de Informatica.
Objetivo e Atribuicoes do Cargo:
e Atendimento ao Cidadao, prestando servigos gratuitos de modo pratico;
e Verificar preliminarmente a pertinéncia das demandas dos cidadaos, auxiliando,
orientando e encaminhando para os érgaos competentes;
e Elaborar curriculo e emitir documentos disponibilizados na internet;
e Emitir Carteira de Trabalho e outros documentos digitais;
e Agendar atendimento para os cidad3aos nos érgaos publicos;
e Agendar seguro desemprego;
e Emitir certidao da justica para os cidadaos;
e Elaborar Boletim de Ocorréncia e declaragao;
e Consultar e emitir multas veiculares;
e Assegurar consultas a internet popular;
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e Prestarinformagdes gerais;

By

e Direcionar as demandas coletadas e remeter a Mesa Diretora da Camara

Municipal e aos demais Vereadores o relatdrio das atividades desenvolvidas;

e Buscar parceria publico privado, visando aperfeicoar os trabalhos desenvolvidos
no Atendimento ao Cidadao;

e Observar estritamente a Lei Geral de Protecdo de dados;

e Executar outras tarefas da mesma natureza ou nivel de complexidade associadas
ao cargo.

lll- Cargo de Provimento Efetivo - Apoio Administrativo:

a) Auxiliar de Servigos Gerais
Carga hordria: 30 (trinta) horas semanais.
Numero de vagas: 01 (uma).
Provimento: Efetivo.
Recrutamento: Externo Concurso Publico
Pré-requisito: Requisitos Gerais inerentes aos demais Servidores Publicos da Camara
Municipal de Urucania;
Instrucdo: Minimo quarta série ou quinto ano do Ensino Fundamental.
Objetivo e Atribuicdes do Cargo:
e Fechar e abrir portas, janelas e portdes, acender e apagar luzes, ligar e desligar
bombas e aparelhos elétricos em geral;
e Preparar, de acordo com a situagao, lanches em geral;
e Servir lanches e pequenas refeicées, arrumando adequadamente a mesa, de
acordo com a situagao;
e Controlar o estoque e requisitar, quando necessario, café, cha, leite, agucar e
material de limpeza, indispensavel sé desempenho de suas atribuicdes;
e Limpar, lavar e arrumar dreas internas e externas das dependéncias da Camara;
e Manter limpos os vidros das janelas do prédio da Camara;
e Varrer, espanar e recolher o lixo gerado nas dependéncias da Camara,
depositando e acondicionando os detritos em sacos plasticos ou em latdes;
e Auxiliar, quando necessario, no transporte de mesas, arquivos, armarios,
utensilios e outros materiais usados nas instala¢gdes da Camara;
e Manter arrumado e em boas condi¢cdes de conservagdao o material sob sua
guarda;
e Executar, quando necessario, servicos externos, apanhando e entregando
correspondéncias, realizando depdsitos e retiradas bancarias e pagamentos de
pequena monta;
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e Atender, quando necessdrio, ao publico em geral, prestando informacdes e
fazendo encaminhamentos;

e Auxiliar na execugdo de servigos simples de almoxarifado, apanhando materiais
de consumo em depésitos, conferindo-os com as requisicées, transportando-os
e guardando-os em local apropriado;

e Executar outras atribuicdes afins.

b) Auxiliar de Secretaria
Carga hordria: 30 (trinta) horas semanais.
Numero de vagas: 01 (uma).
Provimento: Efetivo.
Recrutamento: Externo Concurso Publico
Pré-requisito: Requisitos Gerais inerentes aos demais Servidores Publicos da Camara
Municipal de Urucania;
Instrucdo: Ensino Médio Completo
Objetivo e Atribuicoes do Cargo:

e Executar trabalhos administrativos atribuidos pelos setores de Nivel Superior e
pela Mesa Diretora;

e Redigir correspondéncias e outros atos administrativos;

e Conferir, anotar e informar expediente que exija algum discernimento e
capacidade critica analitica, transmitir e encaminhar ordens e avisos, recibos,
receber, guardar e conservar processos, livros e demais documentos;

e Dirigir os trabalhos setoriais quando para isto for designado;

e Dar assessoria aos parlamentares e bancadas, e preparar a pauta dos trabalhos
do corpo legislativo.

c) Recepcionista do Legislativo
Carga hordria: 30 (trinta) horas semanais.
Numero de vagas: 01 (uma).
Provimento: Efetivo.
Recrutamento: Externo Concurso Publico
Pré-requisito: Requisitos Gerais inerentes aos demais Servidores Publicos da Camara
Municipal de Urucania;
Instrucdo: Ensino Médio Completo
Objetivo e Atribuicoes do Cargo:
e Recepcionar visitantes e o publico em geral;
e Atender e encaminhar solicita¢des e duvidas de cidadaos;
e Providenciar a distribuicdo interna das mensagens e documentos recebidos;
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e Controlar o recebimento e emissdo de correspondéncia, protocolar, registrar e
distribuir documentos;

e Possuir conhecimentos dos sistemas operacionais softwares redatores de texto
e palhinhas;

e Atender outros Servicos da Camara que quando for determinado pelo
supervisor;

e Marcar reunides preparando pauta e mantendo a agenda sempre atualizada;

e Executar outras tarefas correlatas.

IV-Cargo de Provimento Efetivo - Técnico de Nivel Superior:

a) Contador
Carga hordria: 16 (dezesseis) horas semanais.
Numero de vagas: 01 (uma).
Provimento: Efetivo.
Recrutamento: Externo Concurso Publico
Pré-requisito: Requisitos Gerais inerentes aos demais Servidores Publicos da Camara
Municipal de Urucania;
Instrucdo: Curso Superior em Contabilidade
Objetivo e Atribuicoes do Cargo:

e Coordenar e Planejar o sistema de registro e operagdes contdbeis, atendendo as
necessidades administrativas e legais, para possibilitar controle contabil e
orcamentario;

e Escriturar a contabilidade da Camara Municipal;

e Elaborar e assinar balangos e demonstrativos de contas, observando sua correta
classificacdo e lancamento, verificando a documentagdo pertinente, para
atender as exigéncias legais e formais de controle;

e Controlar a movimentagdo de recursos, fiscalizando o ingresso de receitas, o
cumprimento das obrigacdes de pagamentos a terceiros, os saldos em caixa e as
contas bancarias, para possibilitar a administracdo dos recursos financeiros da
Camara;

e Analisar os atos de natureza or¢camentaria, financeira, contabil e patrimonial,
verificando sua corre¢do, para determinar ou realizar auditorias e medidas de
aperfeicoamento de controle interno;

e Orientar a Camara Municipal quanto ao cumprimento das normas referentes a
Lei de Diretrizes Orgcamentarias e seus anexos e a Lei Or¢camentdria e seus
anexos;

e Controlar a execug¢ao orgcamentaria, analisando documentos, elaborando
relatérios e demonstrativos;
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Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas,
entrevistas, fazendo observacdes e sugerindo medidas para a implantacao,
desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua drea de atuacao.

b) Procurador
Carga hordria: 16 (dezesseis) horas semanais.
Numero de vagas: 01 (uma).

Provimento: Efetivo.
Recrutamento: Externo Concurso Publico

Pré-requisito: Requisitos Gerais inerentes aos demais Servidores Publicos da Camara
Municipal de Urucania;
Instrucdo: Curso Superior em Direito e Inscricdo na Ordem dos Advogados do Brasil -

OAB

Objetivo e Atribuicoes do Cargo:

Prestar assessoria juridica em todas as areas de atividade da Camara Municipal
de Urucania, judicial e extrajudicialmente;

Sugerir e recomendar providéncias para resguardar os interesses e dar
seguranca aos atos e decisGes da Administragdo; acompanhar todos os
processos administrativos e judiciais de interesse da municipalidade;
Representar a Camara Municipal em Juizo;

Representar a Camara Municipal em ambito extrajudicial, mediar questdes,
assessorar negociagdes e, quando necessario, propor defesas e recursos aos
orgdos competentes;

Acompanhar processos administrativos externos em tramita¢ao no Tribunal de
Contas, Ministério Publico e outros érgdaos da Administragao Direta, Indireta ou
de Controle; analisar os contratos, convénios e outros instrumentos de acordo
firmados pela Camara Municipal;

Acompanhar todos os procedimentos licitatérios, aprovando os editais e
minutas de contrato: elaborar pareceres sempre que solicitado; redigir
correspondéncias que envolvam aspectos juridicos relevantes.

Prestar, quando solicitado, assessoramento juridico a Mesa Diretora, as
Comissoes, aos Vereadores, emitindo pareceres sobre assuntos em tramitacao
no Plenario, através de pesquisas de legislacao, jurisprudéncias, doutrinas e
instrucdes regulamentares;

Estudar e redigir minutas de atos internos ou externos, bem como documentos
contratuais de toda espécie, em conformidade com as normas legais,

Realizar outras atribuicdes compativeis com sua especializa¢cdo profissional.
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contato@camaraurucania.mg.gov.br

www.camaraurucania.mg.gov.br

Praca Leopoldino Januario Pereira, 158 - Centro
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CARGOS EM COMISSAO DA CAMARA MUNICIPAL DE URUCANIA
Assessoramento
Nivel Denominagao Qualificagao Carga N2 de | Faixa de
Horaria | Vagas Vencimento
Nivel | Assessor Juridico Curso Superior em Direito | 16 horas 01 02
e Inscrigdo na Ordem dos
Advogados do Brasil - OAB
Nivel | Assessor Juridico Especial Curso Superior em Direito | 16 horas 01 02
e Inscrigdo na Ordem dos
Advogados do Brasil - OAB
Nivel llI Assessor Legislativo Ensino Médio Completo 30 horas 01 02
Nivel IV Chefe de Gabinete da | Ensino Médio Completo 30 horas 01 03
Presidéncia
Nivel V Chefe do Setor de Servigos | Ensino Fundamental 30 horas 01 06
Gerais
Nivel IV Assessor Especial de | Ensino Médio Completo e | 30 horas 01 02
Comunica¢do e Publicidade | Curso de Informdtica
Institucional
Nivel IV Diretor de Atendimento ao | Ensino Médio Completo e | 30 horas 01 05
Cidadao Curso de Informatica
Técnico de Nivel Superior
Nivel Denominagao Qualificagao Carga N2 de | Faixa de
Horaria | Vagas | Vencimento
Nivel | Procurador Curso Superior em Direito | 16 horas 01 01
e Inscricdo na Ordem dos
Advogados do Brasil -
OAB
Nivel Il Contador Curso Superior  em | 16 horas 01 14
contabilidade
Apoio Administrativo
Nivel Il Auxiliar de Secretaria Nivel Médio Completo 30 horas 01 10
Nivel IV Recepcionista do Legislativo Nivel Médio Completo 30 horas 01 01
Nivel V Auxiliar de Servigos Gerais Ensino Médio Completo 30 horas 01 08
Nivel V Auxiliar de Servicos Gerais Ensino Médio Completo 30 horas 01 01
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