LEI N° 1616/2023, DE 13 DE DEZEMBRO DE 2023.

DISPOE SOBRE A CRIACAO DE CARGOS NOS
QUADROS DE PESSOAL EFETIVO NA
CAMARA MUNICIPAL DE UBAJARA E
AUTORIZA A REALIZACAO DE CONCURSO
PUBLICO E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE UBAJARA, ESTADO DO CEARA,
RENE DE ALMEIDA VASCONCELOS, no uso de suas atribuigdes e prerrogativas legais
que lhe sio conferidas e, de acordo com a Lei Orgénica do Municipio, fago saber que a CAmara
Municipal aprovou e, eu, sanciono a presente lei:

Art. 1° - Ficam criados, no quadro efetivo da Camara Municipal de Ubajara, Estado do Cear4,
os cargos de provimento efetivo, constantes do anexo I desta Lei, a serem providos através de
aprovacdo em Concurso Publico de Provas ou de Provas e Titulos, na forma do art. 37, 11, da
Constituicdo Federal.

Paragrafo dnico. Os cargos referidos no caput deste artigo, cumprirdo as competéncias e
condi¢des de habilitagdo dispostas no anexo II integrante desta Lei.

Art. 2°. O provimento dos cargos descritos neste capitulo ocorrera mediante concurso publico
nos termos do Regime Juridico dos Servidores do Municipio.

Art. 3°. Os servidores da CAmara Municipal de Ubajara perceberfio as remuneragdes na forma
do anexo III.

§ 1°. Todos os direitos ¢ vantagens de ordem pecunidria previstos no Regime Juridico dos
Servidores Publicos do Municipio, serdo estendidos aos servidores da Camara Municipal de
Ubajara.

§ 2° O servidor que venha a exercer cargo em comissdo podera optar por manter a
remuneragfo do cargo de que seja titular.

§ 3° O vencimento, acrescido das vantagens financeiras de cariter permanentes, sdo
irredutiveis.

Art. 4°. Remuneragio € a retribui¢cdo pecunidria devida mensalmente ao Servidor pelo efetivo
exercicio do cargo, que corresponde ao vencimento, acrescido de vantagens financeiras
permanentes ou temporarias.

Art. 5°. O Servidor perderé:
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I — A remuneragéo dos dias que faltar ao servigo, salvo sob licenga médica ou justificativa
aceita pela chefia imediata.

II - A parcela da remuneragéo diaria, proporcional aos atrasos, auséncias e saidas antecipadas,
iguais ou superiores a quinze minutos, salvo justificativa aceita pela chefia imediata.

Art. 6°. Salvo por imposi¢éo legal, por autorizacio do Servidor ou por ordem judicial, nenhum
desconto incidird sobre a remunerag@o ou provento, exceto os descontos legais.

Paragrafo inico. Mediante autorizagdo do Servidor, podera haver consignagdo em folha de
pagamento a favor de terceiros, a critério da administracdo e com reposigéo dos custos, quando
significativamente onerosos, no limite maximo de 30% (trinta por cento).

Art. 7°. As relagdes juridico-administrativas dos servidores com a Camara Municipal de
Ubajara serdo regidas no Regime Juridico dos Servidores do Municipio.

Art. 8° O servidor ocupante de cargo efetivo podera ser cedido para outro setor do Poder
Legislativo, de acordo com a necessidade do servigo publico e, excepcionalmente, para o
Poder Executivo, desde que, neste caso, seja firmado acordo especifico de cooperagédo entre
os Poderes cedente e cessionario.

Art. 9°. As despesas decorrentes da aplicagdio desta Lei correrdo por conta de dotagdes
orcamentarias proprias, suplementadas se necessario.

Art. 10. Esta Lei, entrard em vigor na data de sua publicacéo, revogadas as disposi¢des em
contrario.

Paco da Prefm@mmpal de Ubajara, Estado do Ceard, em 13 de dezembro de 2023.
" O NCX/\WM/\QWD

“RENE DE ALMEIDA VASCONCELOS
PREFEITO DO MUNICIPIO DE UBAJARA-CE
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ANEXO 1

LEIN©1616/2023
CARGOS CRIADOS
CARGO AREA VAGAS JORNADA NiVEL DE
ESCOLARIDADE
Agente Administracdo 1 40H SUPERIOR
Legislativo - 1
Agente Contdbil e 1 40H SUPERIOR
Legislativo - 2 Financeira
Agente Controlador 1 40H SUPERIOR
Legislativo - 3
Agente Fiscal de 1 40H SUPERIOR
Legislativo - 4 Contratos
Agente Recursos 1 40H SUPERIOR
Legislativo - 5 Humanos
Agente Secretaria 1 40H SUPERIOR
Legislativo - 6 Legislativa
Assistente Assistente 4 40H MEDIO
Legislativo - 1 Parlamentar
Assistente Assistente de 1 40H MEDIO
Legislativo - 2 Registros e
Documentos
Assistente Motorista 1 2 40H MEDIO
Legislativo - 3
ot
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Assistente Motorista 2 2 40H MEDIO
Legislativo - 4

Assistente Recepcionista 2 40H MEDIO
Legislativo - 5

Assistente Ouvidor 1 40H MEDIO
Legislativo - 6

Assistente Cerimonialista 1 40H MEDIO
Legislativo - 7

Auxiliar Copeira 1 40H FUNDAMENTAL
Legislativo - 1

Auxiliar Servicos Gerais 1 40H FUNDAMENTAL
Legislativo - 2 de Limpeza

2
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ANEXO II
LEIN® 1616/2023
DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS EFETIVOS

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

Denominagao Agente Legislativo — 1 (Administragao)
Habilitag¢do Profissional Ensino Superior
Jornada de Trabalho 40 horas

1) COMPETENCIAS:

Realizar estudos, anélise, interpretagdo de administracdo, em geral, e de administragdo publica, em particular,
visando ao aperfeicoamento dos servigos da Camara Legislativa. Elaborar pareceres e relatérios em que se exija
a aplicacdo de conhecimentos inerentes as técnicas de organizagdo. Administrar processos, organizacao, sistemas
e métodos. Supervisionar os servicos relativos a compras, recebimento, distribuigdo, registro e inventdrio de
materiais, observando as normas pertinentes, para obter o rendimento e a eficdcia necessaria. Supervisionar e
acompanhar o trabalho de recebimento, distribuicdo, movimentagdo e alienagdo dos bens patrimoniais,
coordenando o tombamento e registro de bens permanentes a fim de manter atualizado o cadastro do
patrimdnio. Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da func¢do.

2) REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Habilidades: autocontrole e equilibrio emocional, disciplina e responsabilidade, habilidade de adapta¢do de
linguagem, boa comunicagdo oral e escrita, empatia e bom relacionamento interpessoal, apto a contornar
situacBes adversas, saber trabalhar em equipe, capacidade de observagdo.

b) Graduacdo em Ciéncia Contébeis, Economia ou Administracdo de Empresas.

3) RECRUTAMENTO:

Concurso Publico

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

Denominac¢ao Agente Legislativo - 2 (Cont4bil e Financeira)
Habilita¢#o Profissional Ensino Superior
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Jornada de Trabalho 40 horas

1) COMPETENCIAS:

Prestar assessoramento aos érgdos da Camara Legislativa no que diz respeito a assuntos contébeis; Orientar,
quanto ao aspecto contébil, o levantamento dos bens patrimoniais; Preparar os dados para elaboracio da Lei de
Diretrizes Orcamentarias; Preparar os dados para elaboragdo da Lei Orgamentaria Anual; Preparar os dados para
elaboragdo do Plano Plurianual; Preparar os expedientes relacionados & abertura de créditos orcamentarios;
Prestar consultoria e informagdes gerenciais; Definir, manter e atualizar procedimentos internos; Conciliar saldos
de contas; Atender a auditores; Emitir balancetes; Analisar balancete contabil; Fazer relatérios gerenciais
econdmicos e financeiros; Acompanhar a execugdo do orcamento da Assembleia Legislativa; Analisar relatérios;
Assessorar os gestores em assuntos pertinentes a drea contdbil; Executar outras tarefas compativeis com as
exigéncias para o exercicio da fungdo.

2) REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Habilidades: autocontrole e equilibrio emocional, disciplina e responsabilidade, habilidade de adaptagdo de
linguagem, boa comunicacdo oral e escrita, empatia e bom relacionamento interpessoal, apto a contornar
situacBes adversas, saber trabalhar em equipe, capacidade de observacdo.

b) Graduacdo em Ciéncia Contabeis.

3) RECRUTAMENTO:

Concurso Publico

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

Denominagao Agente Legislativo - 3 (Controlador)
Habilitagdo Profissional Ensino Superior
jornada de Trabalho 40 horas

1) COMPETENCIAS:

Elaborar e revisar, junto com os respectivos responsaveis pelos setores, o manual de controle interno de cada
atividade do municipio; estabelecer os itens de fiscalizagdo que cada setor deve exigir no fluxo da realizagdo das
tarefas; fiscalizar o cumprimento do manual de controles internos; comunicar aos servidores as irregularidades
verificadas para que estes apresentem justificativas; guardar a documentagdo de seu trabalho em ordem e a
disposigio da corte de contas quando em auditoria ou solicitacdo; determinar, quando necessario, a realizagdo
de inspecdo ou auditoria sobre a gestdo dos recursos publicos municipais sob a responsabilidade de orgdos e
entidades publicos e privados e privados que guardem, gerenciem ou administrem recursos ou bens municipais;
regulamentar as atividades de controle através de instrucBes normativas, inclusive quanto as denuncias
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encaminhadas pelos cidaddos, partidos politicos, organizagdo, associa¢do ou sindicato sobre irregularidades ou
ilegalidades na administragdo municipal; concentrar as consultas a serem formuladas pelos diversos subsistemas
de controle do municipio; verificar e assinar o relatério de gestdo fiscal do chefe do poder executivo; acompanhar
o cumprimento de prazos de elaboragio e entrega de relatérios e prestages de contas; emitir parecer sobre as
contas prestadas ou tomadas por érgdos e entidades relativos a recursos publicos repassados pelo municipio;
opinar em prestacdes ou tomada de contas exigidas por forca da legislagdo; verificar os atos administrativos
quanto a legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia; fiscalizar o limite de despesa total e
com pessoal dos poderes; realizar o acompanhamento da realizagdo do plano plurianual, lei de diretrizes
orgamentdrias e lei anual; acompanhar e fiscalizar a execugdo da programacdo financeira e do cronograma de
desembolso, inclusive quanto a realizagdo das metas fiscais; acompanhar e fiscalizar o cumprimento das metas
financeiras e fisicas dos programas de governo, elaborando relatério sobre o seu cumprimento e sobre os custos
de execucdo; realizar o controle dos limites e das condigdes para a inscricdo de despesas em restos a pagar,
fiscalizar a aplicagdo e cdmputo das despesas relativas a manutengdo e desenvolvimento do ensino e as agdes e
servigos publicos de salde; fiscalizar a realizagdo de operagdes de créditos e os limites de endividamento e tarefas
afins atinentes a8 manutencdo do sistema de controle interno; atender o publico interno e externo; solicitar a
compra de materiais e equipamentos; Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da
fungao.

2) REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Habilidades: autocontrole e equilibrio emocional, disciplina e responsabilidade, habilidade de adaptacdo de
linguagem, boa comunicagdo oral e escrita, empatia e bom relacionamento interpessoal, apto a contornar
situacdes adversas, saber trabalhar em equipe, capacidade de observagao.

b) Graduagdo em Ciéncia Contabeis.

3) RECRUTAMENTO:

Concurso Publico

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

Denominacao Agente Legislativo - 4 (Fiscal de Contratos)
Habilitagao Profissional Ensino Superior
Jornada de Trabalho 40 horas
1) COMPETENCIAS:

Analisar o Termo de Contrato e anotar em registro proprio todas as ocorréncias relacionadas a sua execugao;
esclarecer duvidas do preposta/representante da Contratada que estiverem sob a sua algada, encaminhando as
areas competentes os problemas que surgirem quando Ihe faltar competéncia; verificar a execucéo do objeto
contratual, procedendo a sua medigdo e formalizando a atestagdo; notificar a Contratada em qualquer ocorréncia
desconforme com as clausulas contratuais, sempre por escrito, com prova de recebimento da notificacdo

Rua Juvéncio Luis Pereira, n° 514 - Centro - Ubajara-CE — CEP 62.350-000
Fone/Fax: (088) 3634-1300 -2091 e — mail: gabinete.pmu@hotmail.com
CNPJ: 07.735.541/0001-07 - CGF: 06.920.165-0




Ubajara

=== —— ——— ——
MAIS AVANCOS, NOVAS CONQUISTAS. [

(procedimento formal, com prazo); verificar documentagéo para liberagdo de pagamento. Executar outras tarefas
compativeis.

2) REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Habilidades: autocontrole e equilibrio emocional, disciplina e responsabilidade, habilidade de adaptagso de
h.nguagem, boa comunicagdo oral e escrita, empatia e bom relacionamento interpessoal, apto a contornar
situagdes adversas, saber trabalhar em equipe, capacidade de observacdo.

b) Graduagdo em Ciéncia Contabeis, Administracdo de empresas ou Bacharel de Direito.

3) RECRUTAMENTO:

[ Concurso Publico

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

Denominagio Agente Legislativo - 5 (Recursos Humanos)
Habilitagdo Profissional Ensino Superior
Jornada de Trabalho 4.0 horas

1) COMPETENCIAS:

Realiza atividades de apoio ao planejamento, execugdo, avaliagdo e controle dos processos de recrutamento e
selegao, treinamento e desenvolvimento, avaliagdo de desenvolvimento, avaliacdo de desempenho, progressao
funcional, cargos, saldrios e beneficios, jornada de trabalho, férias e rescisdo de contrato.

2) REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Habilidades: autocontrole e equilibrio emocional, disciplina e responsabilidade, habilidade de adaptagdo de

linguagem, boa comunicagdo oral e escrita, empatia e bom relacionamento interpessoal, apto a contornar

situacdes adversas, saber trabalhar em equipe, capacidade de observagdo.

b) Graduagdo em Ciéncia Contabeis, Administracio de empresas ou Bacharel de Direito.

3) RECRUTAMENTO:

Concurso Ptblico
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DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

Denominagao Agente Legislativo - 6 (Secretaria Legislativa)
Habilitagdo Profissional Ensino Superior
Jornada de Trabalho 40 horas
1) COMPETENCIAS:

Responsavel por Planejar, coordenar, orientar e supervisionar as atividades que prestam apoio aos trabalhos
legislativos e dar consultoria e assessoramento técnico e institucional aos trabalhos das Comissdes Permanentes
e Temporarias quanto ao processo de producdo e arquivo da documentacdo legislativa, bem como o
acompanhamento em audio dos discursos e debates ocorridos tanto nas comissdes como no plenério.

2) REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Habilidades: autocontrole e equilibrio emacional, disciplina e responsabilidade, habilidade de adaptacédo de
linguagem, boa comunicagdo oral e escrita, empatia e bom relacionamento interpessoal, apto a contornar
situagOes adversas, saber trabalhar em equipe, capacidade de observagao.

b) Graduagdo em nivel superior em qualquer area.

3) RECRUTAMENTO:

Concurso Publico

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

Denominacgao Assistente Legislativo - 1 (Assistente
Parlamentar)
Habilitagao Profissional Ensino Médio
Jornada de Trabalho 40 horas
1) COMPETENCIAS:

Responsavel por dar tramitacdo a todos os atos normativos, apés a protocolizagdo na Camara Municipal, com
acompanhamento, preparagéo e encaminhamento das providéncias que sejam afetas a cada ato, notadamerjte
os autégrafos de lei; ter sob sua guarda e responsabilidade todo o processo que se refere o item anterior, inclusive
as leis, decretos legislativos, emendas as lei orgénica, resolugdo, bem como as proposi¢des com caracteristicas
correlatas até o final de cada legislatura, quando serdo encadernadas e encaminhadas ao arquivo; manter
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atualizado o livro de presenca e o livro de oradores inscritos; preparar o expediente que tramitara na pauta da
ordem do dia das sessdes da Camara Municipal; preparar o roteiro, quando solicitado, das sessées da Camara
Municipal, distribuindo cépias das matérias aos vereadores; executar as tarefas referentes a interlegis,
orientando, quando solicitado, os servidores e vereadores acerca de seu funcionamento; orientar e fiscalizar os
servigos de protocolo e acompanhamento dos processos enviados a Camara Municipal; orientar o recebimento,
a classificagdo, registro, guarda e conservagédo dos processos, livros e demais documentos referentes ao inciso ||
deste artigo, inclusive, se for o caso, mediante normas e codigos pré-estabelecidos; realizar o colecionamento, a
encadernagdo e o arquivamento de documentos de interesse da CAmara Municipal; informar aos interessados a
respeito do resultado das deliberagdes dos atos normativos; acompanhar o cumprimento de prazo dos projetos
de lei encaminhados a sangdo ao Prefeito e executar outras tarefas correlatas.

2) REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Habilidades: autocontrole e equilibrio emocional, disciplina e responsabilidade, habilidade de adaptacio de
linguagem, boa comunicagdo oral e escrita, empatia e bom relacionamento interpessoal, apto a contornar
situacGes adversas, saber trabalhar em equipe, capacidade de observacdo.

b) Nivel médio;

c) Titulos, cursos e experiéncia na area.

3) RECRUTAMENTO:

Concurso Publico

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

Denominac¢ao Assistente Legislativo - 2 (Assistente de
Registro e Documentos)
Habilitagdo Profissional Ensino Médio
Jornada de Trabalho 40 horas
1) COMPETENCIAS:

Responsavel por protocolar os expedientes enderecados a Cdmara Municipal, ao Presidente a dema'is orgdos
colegiados; conferir a tramitagdo de papéis e documentos da Cimara Municipal, mantendo o§ dewdamgnte
registrados em livro de protocolo; autuar os documentos, formalizando o processo mediante reglstto,
encaminhando-o ao 6rg3o, setor ou superior competentes; receber e despachas malotes; auxiliar na organizagao
e controle dos servicos relativos a gestdo de recursos humanos {(folha de pagamento, plano de beneffc.ios, etc);
prestar informagdes pessoalmente ou por telefone afetas ao seu servico; mediante determinagdo superior, fazer
anotagdo em fichas funcionais dos servidores, sua participagdo em cursos, semindrios e congressos;} e.ntregar,
buscar e distribuir correspondéncias e documentos; auxiliar na execucdo de atividade simples de escritorio, como
conferir, protocolar e arquivar documentos, organizar fichas, selar e expedir correspondéncias, entre outras;

Rua Juvéncio Luis Pereira, n° 514 - Centro - Ubajara-CE — CEP 62.3{50-000
Fone/Fax: (088) 3634-1300 -2091 e —mail: gabinete.pmu@hotmail.com
CNPJ: 07.735.541/0001-07 - CGF: 06.920.165-0 7




Ubajara ¢

MAIS AVANCOS, NOVAS CONQUISTAS. L

operar maquinas reprograficas; redigir correspondéncias de natureza simples, digitar textos e relatérios,
confeccionar planithas e alimentar sistemas, desenvolvendo assuntos rotineiros; controlar o material registrando
qguantidade, preparando requisicbes, conferindo e entregando quando solicitado, a fim de atender as
necessidades e bom andamento dos trabalhos administrativos e legislativos; realizar controles diversos dentro
de sua drea de atuagdo, recebendo comunicados ou procedendo o levantamento de dados e efetuando os
registros pertinentes, a fim de possibilitar o acompanhamento dos servigos; efetuar levantamentos referentes a
assuntos diversos, coletando e registrando dados, a fim de serem utilizados pelos 6rgdos competentes; elaborar
as atas das sessOes ordinarias, extraordinarias, preparatdrias e de posse e, ainda, atas porventura existentes na
realizagdo de audiéncia pulblica e executar outras tarefas compativeis e/ou correlatadas, bem como as
necessidades da Camara Municipal.

2) REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Habilidades: autocontrole e equilibrio emocional, disciplina e responsabilidade, habilidade de adaptagdo de
linguagem, boa comunicagdo oral e escrita, empatia e bom relacionamento interpessoal, apto a contornar
situagbes adversas, saber trabalhar em equipe, capacidade de observagdo.

b) Nivel médio;

c¢) Titulos, cursos e experiéncia na area.

3) RECRUTAMENTO:

Concurso Publico

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

Denominagao Assistente Legislativo - 3 (Motorista)

Habilitacao Profissional Ensino Médio
Jornada de Trabalho 40 horas
1) COMPETENCIAS:

Dirige e conserva veiculos automotores, da frota do Legislativo, manipulando os comandos de marcha e direcdo,
conduzindo-o em trajeto determinado de acordo com as normas de transito e as instruges fornecidas pelo
superior imediato.

2) REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
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a) Habilidades: autocontrole e equilibrio emocional, disciplina e responsabilidade, habilidade de adaptacgio de
linguagem, boa comunicagdo oral e escrita, empatia e bom relacionamento interpessoal, apto a contornar
situacbes adversas, saber trabalhar em equipe, capacidade de observagdo.

b) Nivel médio;

c) Titulos, cursos na drea, experiéncia e Categoria AB na Carteira Nacional de Habilitacdo.

3) RECRUTAMENTO:

Concurso Publico

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

Denominacgio Assistente Legislativo - 4 (Motorista)
Habilitagdo Profissional Ensino Médio
Jornada de Trabalho 40 horas

1) COMPETENCIAS:

Dirige e conserva veiculos automotores, da frota do Legislativo, manipulando os comandos de marcha e direcdo,
conduzindo-o em trajeto determinado de acordo com as normas de transito e as instrugdes fornecidas pelo
superior imediato.

2) REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Habilidades: autocontrole e equilibrio emocional, disciplina e responsabilidade, habilidade de adaptagio de
linguagem, boa comunicagdo oral e escrita, empatia e bom relacionamento interpessoal, apto a contornar
situagOes adversas, saber trabalhar em equipe, capacidade de observagao.

b) Nivel médio;

c) Titulos, cursos na drea, experiéncia e Categoria AD na Carteira Nacional de Habilitaggo.

3) RECRUTAMENTO:

Concurso Publico

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

Assistente Legislativo - 5 (Recepcionista)

Denominacao

Rua Juvéncio Luis Pereira, n° 514 - Centro - Ubajara-CE — CEP 62.350-000
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MAIS AVANGOS, NOVAS CONQUISTAS.

Habilitacdo Profissional Ensino Médio
Jornada de Trabalho 40 horas
1) COMPETENCIAS:

Recepcionar visitantes e municipes procurando identifica-los, averiguando suas pretensdes para prestar-lhes
informacgdes ou encaminha-los as pessoas ou setores procurados;Atender ao ptblico interno e externo prestando
informacgdes simples, anotando recados e efetuando encaminhamentos; Controlar o acesso de visitantes nas
dependéncias administrativas e dos gabinetes; Registrar os visitantes atendidos, anotando dados pessoais para
possibilitar o controle dos atendimentos didrios; Acompanhar os visitantes ou autoridades pelas dependéncias
da Camara, quando necessario; Realizar atividades de protocolo, controle e distribuicio de documentos e
correspondéncias recebidas pela Camara; Efetuar a etiquetagem e o envio de documentos via correios, malote
ou fax; Operar fotocopiadoras, scanners, encadernadores e demais equipamentos de reproducdo e organizagao
de documentos; Organizar os documentos reproduzidos e os que |lhes deram origem,

conforme orientac¢des repassadas, encaminhando-os aos interessados; Efetuar o registro e controle da emissdo
de copias e operar microcomputador em sistemas de controle basico; Auxiliar, quando necessario, na recepgdo
de autoridades ou visitantes nas solenidades da Cadmara Municipal; Realizar outras tarefas administrativas e
correlatas ao cargo por iniciativa prépria ou que lhe forem atribuidas por superior.

2) REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Habilidades: autocontrole e equilibrio emocional, disciplina e responsabilidade, habilidade de adaptagdo de
linguagem, boa comunicacdo oral e escrita, empatia e bom relacionamento interpessoal, apto a contornar
situagdes adversas, saber trabalhar em equipe, capacidade de observagao.

b) Nivel médio;

c) Titulos, cursos na area e experiéncia.

3) RECRUTAMENTO:

Concurso Publico

DESCRICAO E ESPECIFICAGAO DO CARGO

Denominag¢do Assistente Legislativo - 6 (Ouvidoria)
Habilitagdo Profissional Ensino Médio
Jornada de Trabalho 40 horas
1) COMPETENCIAS:
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MAIS AVANCOS, NOVAS CONQUISTAS.

Receber demandas, manifestagGes, reclamagbes, sugestdes, consultas ou elogios da populagio ou de entidades
publicas e privadas; Analisar as informagbes recebidas ou solicitadas, encaminhando-as para as unidades
administrativas competentes, visando a solugo dos problemas ou atendimento das manifestagdes suscitadas;
Recepcionar as informagdes das diversas unidades administrativas da Camara Municipal e encaminhar retorno,
respostas ou solugdes aos municipes e entidades requisitantes em geral, observando o prazo legal ou regimental
para resolugdo; Manter o requerente informado do andamento de sua solicitagdo; Manter controle das
reclamacdes, sugestGes, consultas ou elogios da populagdo ou de entidades publicas e privadas; Realizar o
atendimento ao publico e aos servidores por telefone, meio eletrénico ou pessoalmente; Elaborar estatisticas de
questionamentos e atendimento em geral, mantendo as informac@es atualizadas e disponiveis para consulta;
Elaborar relatérios, registros e demais documentos que se fizerem necessarios; Operar sistema informatizado
para auxilio ou realizagdo de suas tarefas; Divulgar resultados de pesquisas e levantamentos; Prezar pelo sigilo
das informagdes que administra; Observar a legislagio e as normas internas em sua drea de atuagdo; Auxiliar os
servigos de disponibilizagdo e acesso a informagdo da Cdmara Municipal, principalmente os relacionados a
transparéncia; Realizar outras tarefas administrativas e burocraticas correlatas ao cargo por iniciativa prépria ou
que lhe forem atribuidas por superior.

2) REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Habilidades: autocontrole e equilibrio emocional, disciplina e responsabilidade, habilidade de adaptagdo de
linguagem, boa comunicagdo oral e escrita, empatia e bom relacionamento interpessoal, apto a contornar
situagBes adversas, saber trabalhar em equipe, capacidade de observagéo.

b) Nivel médio;

c) Titulos, cursos na area e experiéncia.

3) RECRUTAMENTO:

Concurso Publico

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

Denominacao Assistente Legislativo - 7 (Cerimonialista)
Habilitagdo Profissional Ensino Médio
Jornada de Trabalho 40 horas
1) COMPETENCIAS:

Organizar, executar e acompanhar cerimoniais, solenidades, atos, sessdes, audiéncias publicas e demais eventos
da Camara Municipal, inclusive em sessdes ou eventos itinerantes; Elaborar os roteiros das solenidades e demais
eventos e auxiliar na condugio do protocolo a ser abservado nas cerimOnias, sessBes, audiéncias e congéneres;
Redigir correspondéncias de cerimonial, solicitar a confecgdo de convites e sua distribuigdo, bem como redigir
mensagens protocolares e contribuir com a divulgagdo dos eventos, além de confirmar a presenga dos
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MAIS AVANGOS, NOVAS CONQUISTAS.

convidados; Conduzir ceriménias oficiais, tais como abertura de congressos, seminarios, posses, assinaturas de
convénios e demais eventos promovidos ou apoiados pela Camara; Agendar ou reservar salas e espagos para
realizacdo de reuniGes, seminarios e outros, além de organizar visitas oficiais e recepcdo de autoridades e
municipes; Recepcionar e encaminhar autoridades e convidados em eventos e solenidades, promovendo o
registro da nominata dos presentes; Organizar o arquivo de documentos do setor, bem como elaborar estudos e

projetos de normatizagdo e padronizagdo do cerimonial; Solicitar a atualizagdo do sitio eletrénico da Camara, no
que se refere a divulgag3o de cerimdnias e eventos oficiais; Executar e coordenar as atividades de execugdo do
cerimonial e protocolo de instalagdo das legislaturas da Camara Municipal e na posse do Prefeito, Vice- Prefeito
e Vereadores; Realizar, quando solicitado, os trabalhos de mestre de ceriménia; Participar e auxiliar a realizagdo
das atividades educativas e orientativas e os projetos e programas institucionais ou educacionais da Camara
Municipal de forma interna e externa; Realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa prépria ou que lhe
forem atribuidas por superior.

2) REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Habilidades: autocontrole e equilibrio emocional, disciplina e responsabilidade, habilidade de adaptacdo de
linguagem, boa comunicagdo oral e escrita, empatia e bom relacionamento interpessoal, apto a contornar
situacdes adversas, saber trabalhar em equipe, capacidade de observagdo.

b) Nivel médio;

c) Titulos, cursos na area e experiéncia.

3) RECRUTAMENTO:

Concurso Publico

DESCRICAO E ESPECIFICAGAO DO CARGO

Denominacgao Auxiliar Legislativo - 1 (Copeira)
Habilita¢do Profissional Ensino Fundamental
Jornada de Trabalho 40 horas

1) COMPETENCIAS:

Executar servigos de copa e cozinha; preparar e servir chd, café, agua, lanches e similares aos Vereadores,
Servidores e visitantes, conforme determinacdes do chefe imediato; prover diariamente de café e cha todos os
Gabinetes dos Vereadores, nos periodos da manh3 e da tarde; controlar a utilizagdo dos produtos alimenticios e
descartéaveis requisitados junto ao Almoxarifado; manter a ordem e higiene dos equipamentos utilizados,
seguindo rotina pré estabelecida e determinada pelo chefe imediato; trocar agua, recolher o lixo e outros

Rua Juvéncio Luis Pereira, n° 514 - Centro - Ubajara-CE — CEP 62.350-000
Fone/Fax: (088) 3634-1300-2091 e — mail: gabinete.pmu@hotmail.com
CNPJ: 07.735.541/0001-07 - CGF: 06.920.165-0



/D
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Ubdjara

materiais; executar servicos de limpeza, organizacdo e conservacdo do local de trabalho; executar tarefas
correlatas sempre que solicitadas; cumprir normas e regulamentos da Camara Municipal.

2) REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Habilidades: autocontrole e equilibrio emocional, disciplina e responsabilidade, habilidade de adaptacdo de
linguagem, boa comunicagdio oral e escrita, empatia e bom relacionamento interpessoal, apto a contornar
situacdes adversas, saber trabalhar em equipe, capacidade de observag3o.

b) Nivel fundamental;

c) Titulos, cursos na &rea e experiéncia.

3) RECRUTAMENTO:

Concurso Publico

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

Denominagdo Auxiliar Legislativo - 2 (Servigos Gerais de
Limpeza)
Habilitagao Profissional Ensino Fundamental
Jornada de Trabalho 40 horas
1) COMPETENCIAS:

Executar as atividades de zeladoria e limpeza; Abrir e fechar as instalagdes da Camara Municipal; Ligar
ventiladores, condicionadores de ar, luzes e demais aparelhos elétricos, instalados em areas comuns da Camara
Municipal, e desliga-los no final do expediente; Manter limpos os méveis e arrumados os locais de trabalho,
inclusive os gabinetes parlamentares e salas de reunides; Manter arrumado o material sob sua guarda; Fazer café,
providenciar suco, dgua e servi-los; Lavar lougas e manter em adequado estado de higiene a cozinha; Executar

outras atividades inerentes ao cargo.

2) REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Habilidades: autocontrole e equilibrio emocional, disciplina e responsabilidade, habilidade de adaptagdo de
linguagem, boa comunicagdo oral e escrita, empatia e bom relacionamento interpessoal, apto a contornar
situagbes adversas, saber trabalhar em equipe, capacidade de observacao.

b) Nivel fundamental;

c) Titulos, cursos na drea e experiéncia.
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3) RECRUTAMENTO:

Concurso Piblico
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ANEXO III
LEIN21616/2023
REMUNERACAO
CARGOS SALARIO BASE
AGENTE LEGISLATIVO R$2.000,00
ASSISTENTE LEGISLATIVO R$1.500,00
AUXILIAR LEGISLATIVO R$1.320,00
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