Camara Municipal de Hortolandia
Estado de S&o Paulo

PROCESSO LEGISLATIVO

PROJETO DE LEI N° 10/2023 - Mesa Diretora - Altera a Lei n° 3.064, de 13 de janeiro de 2015, que
"DISPOE SOBRE O PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E VENCIMENTOS DA CAMARA MUNICIPAL
DE HORTOLANDIA"

TRAMITACAO
Data da Acdo 06/03/2023
Unidade de Origem Gabinete do Prefeito
Unidade de Destino Secretaria da Camara
Status Promulgacgéo

TEXTO DA ACAO

Segue juntada publicacéo da Lei Municipal n°® 4.095, de 2 de margo de 2023, publicada no Diario Oficial
Eletrénico, edicdo de 2 de mar¢o de 2023. Segue encaminhado para conferéncia de norma promulgada
com o Autdgrafo encaminhado.

Hortolandia, 06 de marco de 2023.

Angela Lucas Alves Sotero
Oficial Administrativo
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LEI N° 4.095, DE 2 DE MARGO DE 2023.

Altera a Lei n” 3.064, de 13 de janeiro de 2015, que “Dispde sobre o plano
de cargos, carreiras e vencimentos da Camara Municipal de Hortolandia”
e da outras providéncias.

(Autor: Mesa Diretora)

O Prefeito do Municipio de Hortoléndia, fago saber que a Camara Municipal
aprovou e eu sancione e promulgo a seguinte Lei:

Art. 1° Altera a redagdo do caput do §2° do art, 8° da Lei n® 3.084, de 13 de
janeiro de 2015, que passa a vigorar com & seguinte redagéo:

“Art. 8%

G-}

§2° Néo faz jus & contagem de horas extraordinérias, tanto para pagamento em
pecunia como para formag&o de Banco de Horas. (NR)”

Art. 2° Inclui o inciso V ao §2° do art. 8° da Lei n°® 3.064, de 13 de janeiro de
2015, com a seguinte redacéo:

“Art. 8°...

()
..

V - O senvidor que tenha sido dispensado do ponto nos termos do §1° do art.
104 da Lei n® 2.004, de 07 de fevereiro de 2008."

Art. 3° Fica criado (1) um cargo efetivo de Controlador, com referéncia salarial
do Grupo 8, Ref. BlA do Anexo lil — Tabelas de Vencimento, para jomada
semanal de 40 horas.

Art. 4° Fica criado (1) um carge efetivo de Ouvidor, com referéncia salanal do
Grupo 6 Ref. 6lA do Anexo Il - Tabelas de Vencimento, para jomada semanal
de 40 horas.

Art. §° Fica criado (1) um cargo efetivo de Analista de Compras e
Contratagdes, com referéncia salarial do Grupo & Ref. 8IA do Anexo Ill —
Tabelas de Vencimento, para jornada semanal de 40 horas.

Art. 6° Fica criado (1) um cargo efetivo de Analista Produtor de Contelido, com
referéncia salarial do Grupo & Ref. 8IA do Anexo |Il - Tabelas de Vencimento,
para jormada semanal de 40 horas.

Art. 7° Fica criado (1) um cargo efetivo de Operador de Som e Imagem, com
referéncia salarial do Grupo 5 Ref. 5IA do Anexo lIl - Tabelas de Vencimento,
para jomada semanal de 40 horas.

Art. 8° Os Anexos |, I, VI da Lei n® 3.084, de 15 de janeiro de 2015, passam a
vigorar conforme redacéo dos Anexos desta Lei.

Art. 9° Até a realizacsio de concurso publico para preenchimento dos cargos, a
funcéo de Controlador e de Ouvidor poderc ser exercidas por servidor da
Cémara Municipal de Hortol&ndia, dentre os servidores efetivos que preencham
os requisitos do cargo.

Paréagrafo Unico. Nos casos previstos no caput deste artigo os servidores
nomeados serdo remunerados com Adicional de Fungdo, somada ao
vencimento de seu cargo efetivo, da seguinte forma:

| - Controlador, mesmo Adicional de Fungsio previsto para Diretores na Lei n°
3.875/21;

Il - Quvidor, mesmo Adicional de Fungéo previsto para Chefe de Divis&c na Lei
n® 3.875/21.

Art. 10. Ficam extintos 10 cargos vagos de Agentes de Servigos, 5 cargos
vagos de motorista, 8 cargos vagos de Vigia Patrimonial e um cargo vago de
fotografo.

Art. 11. Ficam extintos, na vacancia, todos cargos ocupados de Telefonista,
Contador, Agente de Servigos e Vigia Patrimonial.

Art. 12. As despesas decorrentes da presente Lei correrfic a conta das
dotagdes orcamentarias préprias, consignadas no orgamento vigente.

Art. 13. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagédo,

Hortoléndia, 2 de margo de 2023.
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di quinta-feira, 2 de margo de 2023

JOSE NAZARENO ZEZE GOMES
Prefeito Municipal

IEDA MANZANO DE OLIVEIRA
Secretaria Municipal de Administragdo e Gestdo de Pessoal

Anexo | - Quadro de Cargos

Oficial Ensino médio
Administrativo 18 complet 5 | Ref.51A |40horas

Operador de
Some 1
Imagem

Ensino médio

completo 5 Ref. 51A

40 horas

Ensino médio
Sonoplasta 1 completo 5 Ref. 51A |40 horas

Ensino médio

Ref. 21A |4
completo 2 21 0 horas

Recepcionista 3

Nivel superior
completo em
Anélise de
Sistema

Analista de

Sritana 6 Ref. 61A

40 horas

Nivel superior
completo em
1 Jornalismo, 6
com registro
no MTB

Analista de

c riie Ref. 6]A | 40 horas

Nivel supernior
completo em
Direito, com

registro no
érgéo
competente

8 Ref. 81A | 30 horas

Nivel superior
12 completo em -]
Direito

Anagiista

Legisiativo Ref. 8lA | 30 horas

Nivel Superior
em

Comunicagio
social,
Analista Jomalismo,
Produtor de 1 Relagdes 6
Contelddo Pdblicas,
Radio e Tv,
Publicidade e
Propaganda e
Marketing

Ref. 6IA | 40 horas

Nivel superior
em Ciéncias
contabeis,
Direito,
Administragio

ou Economia

Controlador 1 8 Ref. 81A

Ouwvidor 1 Ensino 6

Superior Ref. 61A |40 horas

Nivel superior
em Ciéncias
contabeis,
Direito,
Administragio
ou Economia

Analista de
Compras e 1
Contratagdes

-] Ref. 61A | 40 horas

Didrio Oficial do Municipio de Hortoldndia - SP, crindo palo Decreto Municipal N* 3.770, da 27 de Abril de 2017, sssinado eletronicaments com Certificado Padrlio |CP-Srasil & Protocalado com
Carimbo de Tempo SCT de acordo com s Medida Provisdria 2200-2 do Art. 10° de 24.08.01 da ICP-Brasil. O Municipio de

dd garanta da aeste desde que Pégina2de7
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Anexo Il - Atribuigdo Sumaria

Exigéncia

Ensino Fundamental
Incompleto

Atribuigho Suméria

1 - Executar sob orientagSc do superor
hierdrquico ou quem por ele designado. Os
senigos i

servigo da casa. Conduzindo-o de acordo
com as normas do fabricante, bem como as
normas de transito,

2 - Inspecionar o veiculo antes da saids,
verificande o estado dos prieus, os niveis de
combustivel, 4gua e 6leo do crter testando
freios, parte elétrica e outros mecanismos,
para certificar-se de suas condiges de
funcionamento e seguranga;

3 - Emitir relatérios de trabalho, preencher
as planilhas e documentos de controle e
zelar pela documentagio e conservagio do
veiculo;

4 - Zelar pela seguranca das pessoas e dos
materiais e equipamentos transportados;

5 - Executar senigos de entrega @ retirada
de documentos e matenais, quando
necessdno;

6 - Praticar a direcdo defensiva visando a
dimlnuuglo dos riscos de acidentes, realizar

reparos de emergéncia;

7 - Raodharnvnfu.uu apés a jomada de

trabalho conduzindo-o ao local designado

para guarda do mesmao;

B - Zelar pela limpeza e conservagéo de

ferramentas, equipamentos e do local de

trabalho, Mantendo o veiculo limpo, intema

& externamente e em perfeitas condigdes,

08 - Obww ] eenm o8 pericdos de
o m dados

o & plena
umdiiiodeuﬁ!lnﬂo;
10 - D& assisténcia aos outros motoristas
em casos de sinistros e panes dos veiculos;
11 - Solictar 0s senigos de mecanica e
rrwluunﬁa dos velculos quandn
12 - Emnlr outras tarefas de mesma
natureza ou nivel de complexidade,
associadas a sua espedalidade e ambiente
organizacional,
13 - cumprir as normas e requisitos do
Cadigo de Transito Nacional.

,__

TELEFONISTA

Ensino Fundamental

1 - Opera equipamento telef8nico,
acionando teclas e outros dispostos, para
estabelecer comunicagdes intemas, locais
ou interurbanas,

2- Eumrnseﬂudadesdunpem;ﬂode
uma mesa ou central telefénica, aparelho

mluﬁommoumam“
solicitantes;

3 - Atende e efetua ligagies internas e
extemas, operando equipamentos
teiefénicos, consultande listas elou
agendas, visando 4 comunicago entre o
usudrio e o destinatdrio;
4 - Manejar o equipamento para atender
chamadas, prestar informagdes, efetuar
transferénda de chamada para o ramal
desejado, efetuar ligagdes  locais,
interurbanas ou intemacionais;
5 - Remm as ligagles interurbanas
af o em formuldnio

apropriados o nome do solictante,

localidade e tempo de duraghc, para

possibilitar o controle de custos;

6 - Atender o usudrio com presteza ouvindo

e, qumdn for possivel, onentd-lo
ao atendi , por tipo

de solicitagdio;
7 - Zala pelo equipamento, comunicando
defeitos e solicitando seu conserio e

8- Wm«nmmmm
horérics, anotar os dos e transfen-los

808 destl do for possivel
g - Mantém atualizada e sob sua guarda as
listas telefonicas intemas, extemas e de
outras localidades, para fadlitar consultas;
10 - Preencher relatdrios e planilhas de
controle das suas atiidades, codificando e
cadastrando as solicitagdes;

1l-mmmpsidazem,' dentro

IS8 >~

Durio Ofcial do Municipio de Honslindia - 8P, crindo palo Decratc Municpal N* 3770, de 27 de Abnl de 2017, mm:a%»?“@h-m:«n
Garanta da

Cargo

Exigéncia

Atribuigio Sumaria
dos padrdes de urbanidade recomendaveis;
12 - Zelar pela limpeza e conservaglo de
ferramentas, equipamentos e do local de
trabalho;

13 - Executa outras tarefas comelatas
determinadas pelo superior imediato.

AGENTE DE
SERVICOS

Ensino Fundamental
Completa

1 - Executa tarefas de conservaglo e

limpeza das d 3 intemas e

externas da Camara Municipal;

2 - Prepara e serve café, cha, leits, gua e

outros para atender aos funcionérios da

Cémara e visitantes;

3 - Efetua a limpeza e higienizaglo das

dependéncias da Camera, limpando,

verrende, lavando pisos, pegas, azulejos e

outros, para manter um bom aspecio da

higiene e limpeza;

4 - Recebe, armazena e controla estoques
d de

VIGIA PATRIMONIAL

Ensino Fundamental
Completo

1 - Exerce funcdes de zeladoria nas
dependéncias da Camara Municpal,
promovendo a limpeza e conservaglo,
garantindo o cumprimento do regulamento
intemo, assegurando & ordem do prédio e a
do local;
2 - Exerce a vigilancia do prédio da Camara,
percorrendo sistematicamente e
inspecionando suas dependéncias, wsando
@ protecio, a manutengio da ordem,
evitando a destruiglo do patriménio publico;
3 - Efetua ronda diuma e notuma nas
dependéncias intemas e extemas da

roubos e outros danos;

4- c:ontmlaamovrmanngloume
do 0s reg
mmrdesuosdomauﬂmamu

ocorréncias prejudiciais;

5 - Inspeciona as dependéncias da CAmara,
efetuando ou supenvisionando os trabalhos
de limpeza, remoglo ou incineraglo de
residuos, para assegurar o bem estar dos
ocupantes;

6 - Executa outras tarefes comelatas
determinadas pelo superior imediato.

AUXILIAR DE
SERVICOS
ADMINISTRATIVOS

Ensine Fundamental
Completo

1—Em-¢mmm|daumm

verificando  d ando

processos liutnsﬁm. verificande ©

Wmnwmmm
a

z—veﬂﬁuapmqlo do estoque,

examinando, calculando as necessidades

balangos e outros documentos para
prestagio de contas e ¢s encaminha para
Seu superior e para a area financeira;

6 - Exscuta outras tarefas comelatas
- a pelo e A

CONTABILISTA

Ensino Médio
Completo/
Técnico em

Contabilidade

1- Emmmmmmmem
administrativos, efetuando
corespondentss  langamentos eomlbela.
para possibilitar o controle contdbil e
orgamentario;

2 s Enmil:u empenhos de despesa,
verfficando & classificaglo e a existéncia de
mwmnudmoonuwmamﬂu

Com Registro no

CRC

Sr - Ellborn damonwﬂm muun
mda trimestrais, ummal e mu
a

Canmbo de Tempo SCT de acorde com a Medida Provistna 2200-2 g0 Art 10" de 24.08.01 da ICP-Brasi, O N ipic da ]

dowie

apowebe ﬂelnl:nnaul

desde que Pégina3de7
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Cargo Exigéncia Atribuic8o Sumadria Cargo Exigéncia Atribulgio Sumaria
:ﬂr_mal. econdmica e financeira; - ;Mm
= De prop v : B o usuério com pr , por
legisiativo; telefone ou pessoaiments, ouvindo,
5 - Efetua a prestagdo de contas a0 Tribunal orentandc e  encaminhandoo  ac
de Contas, stendimento, por tipo de solictagio e,
6 - Efetusa a Contabiidade Geral (razdo, quando for possivel, indicar os caminhos
:ﬁo.m.m.mn.m]. mais adequados de solugdo ou, registrar as
- Executa outras tarefas comeiatas redamacdes;
determinadas pelo superior imediato. 10 - Identificar 08 usudrios e registrar as
visitas e telefonemas para possibiitar o
controle do fluxo de entrada e saida de
byt s Diodes omicers 8 B Tt s &
Mmﬂimmml u:a g pcmpmthu : instituigdes, preencher relatonos codificando
o g g g I e cadastrando as solictagdes:
contado scrituragao 12 - Elaborar [ndices, separando e
e hm:a.an:melnlsm\m ma‘f:llf:n::ﬂg: dlassificando !!@;dm e do‘ummtc;:
contabei: controlande requ recebimento
possibiftando  controle  contadi sa mateniais, dendo a  chamad
orcamentario; telefnicas, fornecendo
z-mo'mmmg.m retivae 1mum¢muemuho i
sobre a execuclo orgamentéria, cbservando X
as normas legais wgentes e auxlia as demonstrativos, bem como, elaborar
Diretorias no atendimento 4s exgéndas do relatérios, pesquisas, estatisicas e
Tnbunal de Contas; levantamentos, além de outras atividades
- Auxd elabora empanhos cormeiatas;
:um’mgugmgﬂg 14 - Verificar o conteudo e a finalidade de
existéncia de recursos na dotagho dmme‘mnﬂl‘ﬂ!ﬁm:‘;owmz:'
orgamentan gamento informagdes, executando a digitagic de
Ensifio Médio mias:a a!;a'"u:ﬂd:s - - dados, segundo modelos determinados, ou
no ) L ] |atérios;

Completol :m-m\mﬂm;ﬂm“ “ﬁ:m? 15 - Receber e enviar correspondéncias e
ASSISTENTE DE Técnico em timestrais, semestrais uais, relativos & documentos, bem como, cadastrar,
CONTASILIDADE Contabilidade ity mnm” ';‘ sl plon RO, M. (Coraciar 4

Qi Rei Do mﬂ“ :moom |ul:. regulamentos & digitar, controlar @ corrigir planilhas, textos,
SRG normas  vigentes, pars  apreseniar comespondéncias, relatdrios e outros
resuftados  da sifua patnmanial, documentos,
ecandmica e financeira; - ‘11: Ler e arquivar puu#ufboa m
5 da iica da
omnA:ﬁwﬁa - mmmnmm do oomo orgamzw e monar quadros de
ldr:onmqbel e sugestSes para a definigio 1? P 0“ e —
aoxnuaa,,_ } Mo do of normas disciplinares e as rotinas de
de desp do to  dos funcionamento da unidade;
programas administratives, onomnndohnn l:i Rm:ua pmsw«:::t; de verbas de
para marm-nro dmmm"dn::usbmn:; armazenar, controlar e distibuir materiais e,
7 - Zela pels observancia das disposigdes ::zatr a manulencdo predial e de
s it acn - P
das  athid 4"_ para g a mo_mpanharrreunide- de trabalhe, tirar
normalidade da unidade, copias, enviar e receber fax eoutras
8 - Executa outras (sréfas comslalas mensagens e, manter conialos com
determinadas pelo superior imediato. gauéngehﬂ:&:m — -
encaminhar processos para resena de
i 1 tana, fazer ab
1 - Presta assisténcia & unidade de atuagéo,
controlando 0s senigos gerais de escritdno, :nv-lnpudedommﬂoedemn;
compatibilizando o5 programas uacdo preliminar acerca
sdministrativos com as demais medidas, W&lldﬂﬁo sob o aspecto
suxdlia na operacic @& controle de - i
equipamentos; - Ment cadastro e pesquisar novos
2 - Elabora pereceres sobre assuntos de Wm;;m:"“xmﬂ:ﬂl?m
sua unidade, coletando e analisando dados, bun’“ 5 : pras “mr.u.
ﬁ"ﬁmﬁiﬁf S——— 22 - Realizar tarefas envolvidas na
3 - Coordena e promove a execugdo dos ?m'm‘;{e“mm
senvigos gerais de escriténo, verificande os Wa mum el e, 14
documentos, para garantr os resultadas da m“ham F“"'ﬂ‘ forga
unidade;
4 - Acompanha e auxilia processo hmmno. i:mAunltar nas dirume‘;para lmplmmﬂu
verificando o cump o da isk ot o]
pertinente, para assegurar a obtencéo dos administragdo de saldrios e banaﬁdm.
resultados;
S-Mdpadenrnmouwpmosda dﬂmmmwﬁmademc
AOMBRETTATVD Enmc e B Ciihs o 2 = i execugdo de abdades o
= 2 i assunies pertinentes pessoal, tais
demais
como ] atendimento cotidiano,
pmduﬁuﬂnd:?:ﬁum;doam — cadastra: mento, auxilios e outros direilos,
om0 prisios s legislagdo vgent
& - Zela pelo equipamento, = f =
defeitos e solicitando seu conserto e = pag tos,
manutencdo para assegurar o perfeito :acabuduanw:uwn.:mgmm'::
funcionamento; : elaulmdio"“m'w ob"m' .m”ﬂmdo
: - P"’:'ﬁ.: i r,:;‘nm Bs::mﬂ‘ii, especificas, registrar e observar atos
as sessdes ordindrias, nas, L
solenes, bem como de outros eventos :“'Pm‘"‘::: u;':. impeditivos de pagamentos
oficais que lhe forem solicitados, Executa racebl -
oulras tarefas correlatas determinadas pelo g m“;"m“ a felﬁmﬂ e reﬁﬂ_du‘::
superior imediato, a0 pr
8 - Executar servigos gerais administrativos, 6rgéos de ::nl:lbmdade ': elaborar bu:
aemmdo o deamdl‘nli ; eﬁd.,éﬂr 3 come, o contrale do movimente de caixa
:m oy dem" ey M“; miwwwprmﬂod‘em-
Waaqume“ i gerai 27 - Localizar e entregar livros. auxiliando
£ aphear les_normas e reg: - na procura dos temas, bem como, manter

Dedrio Ofical do Mumcipic de Herlolindis — SP, criada pele Decrets Mumcpal N* 3.770, de 27 da Abril de 2017, assinada slstronicaments com Cariificado Fadriic ICP-Brasi e Protocoiads cam
Carimbo de Tempo SCT de acordo com a Medide Proviséria 2200-2 do At 10" de 24.08.01 du ICP-Brasil, O Munici ! da paranta da dests documenin, desde que Pégina 4 de 7
visushrads @ravés do site gww horolanda 80 oo Br. ne bnik Didne Ofical
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Atribuicio Sumdria
organizados e atualizados os arquivos e
seus cantroles;
2B - Ar os iai 1 em

de com as r dagles dos
fabricantes e,

controlando dados e planilhas e, elaborar
relatérios drcunstanciados sobre aspectos
& natureza cadastral,

30 - Agendar entrevistas, consultas e
retomo dos usuénos, localizar prontudrios e
fichas de atendimento e, quando for o caso,
controlar ¢ fluxo de entrada e saida de
usuérios nas dependéncas;

31 - Auxiliar na realizagio das demais
atiidades administrativas da unidade em
que estiver lotado;

32 - Orentar estagidrios e ajudantes na
exacuc3o de seus servigos.

33 - Zeiar pela limpeza e conservagdo de
mms equipamentos e do local de

34 - Executar outras tarefas de mesma
natureza ou nivel de complexidade,
8ssociadas 4 sua espedialidade

@ ambiente organizacional.

SONOPLASTA

Ensino Médio
Completo

1 - Opera equipamento de som para
audiclio de sessdes ou outrss stividade
realizadas pela Cémara Municipal;

2 - Instala e opera equipamentos de som,
com cabos & microfones;

3 - Procede a gravagdes de sessdes,
reunides & oulros eventos realizados no
Plendrio da Camara e de eventos realizados
extemamente;

4 - Auxilia nos trabalhos da Secretaria da

& - Execula outras tarefas comelatas
determinadas pelo superior imediato.

RECEPCIONISTA

Ensino Médio
Completo

1 = Atende o puhﬂm em geral, identificando
suas pr para

prut-r-u informagdes e/ou encaminha-lo

4s pessoas ou unidades administrativas

solicitadas;

2 - Alende o municipe ou visitante,

3. Aqawnndlﬁezem dentro
dupldﬂ&u wbnmdaﬂammml
4 ar dados
peuod: ‘e comerciais do municipe elou
visitante, para possibilitar o controle dos

atendimentos didrios,
enderegada &
derecadas

5 - Recebe a correspondéncia
Administragdo da Camara, as en
eaos Parlamentares e aos senvidores,
registrando-a em livie préprio para
possibilitar sua correta distribuigSo;

6 - Executa outras tarefas comelatas
determinadas pelo supenor imediato.

OPERADOR DE
SOM E IMAGEM

Ensina Médio
Completo

1 - Produz e registra, em fotografias e
videos, imagens de atos e atividades do
Poder legislativo e de seus membros, nos
ambitos interno e extemo;

2 - Processa arquivamento das imagens,
com inventano de seu conteddo para
buscas e conhecimento;

3 - Auxilia nas sessdes plenanas da Camara
nas atividades relacionadas & filmagem e
captura de imagens, transmissdo e outras
correlatas a suas atribuiges;

4 - Edita e prepara os videos para uso nas
redes sociais da Cémara Municipal de
Hortolandia;

5 - atua como cinegrafista de eventos
oficais do Poder Legislativo ocomdos na
Camara Municipal de Hortolandia;

6 - Efetuar, sob supervisio do jomalista ou

assessor de imprensa, reporiagens
fotograficas ou registros de fatos, pessoas |

5
¥

i

Cargo

Exigéncia

quinta-feira, 2 de margo de 2023

Atribulgio Sumaria
locais,

operando equipamentos de
mm

7- Fowmuﬂmvemmamudaﬂu
culturais & esportivas de interesse da
municipaiidade;
8 - Fazer o planejamento do motivo a ser
registrado, b a énca de
gens a serem gravadas em peii

S - Realizar a instalagdo dos equipamentos
de folografia, filmagem e iluminaglo,
quando necessaria;
10 - Preparar locais para eventos diversos,
testando distAncias, focos, luzes, verficando
com antecedéncia a qualidade de fotos que
seréo obtidas;
11 - Revelar, reproduzir e ampliar fotos
digitais ou através de estudio;
12 - Preparar e editar fotografias, fiilmagens
eﬂdmmuﬂuﬂo

Organizar e arquivar negatives ou
mmdﬁﬂndobuuovrw
14 - Orientar estagidrios e ajudantes na

natureza ou nivel de complexidade,
associadas & sua especialidade e ambiente
organizacional;

17 - Executa outras tarefas comelalas
determinadas pelo superior imediato.

ANALISTADE
SISTEMA

Ensino Superior
G

1 - Trabalha com a estruturagdo e a andlise
de sistemas em banco de dados
informatizado;

2 - Levanta e espedfica as necessidades,
requisitos e regras de negdcios elaborados,
elabora rotinas, fungdes e procedimentos
das aplicagbes;

3 - Projeta e documenta a estrutura dos
sistemas e componentes das aplicagfes
definidas;

4 - Testa as convengdes planejadas;
5 - Awdlia nl _deﬂm,io dos hﬂ'CM‘l'u

6- Amltneprqclaunnm

7 - Elabora a modelagem dos dados;

8 - Cria a das bases de
dados; administra as bases de dados;

8 - Crar metodologias, 1écnicas e
ferramentas de anélise;

10 - Utiliza ferramentas e técnicas de
projeto para elaborar andlise estruturada,
analisa os proj com visSo on a

objetos;

11 - Analisa as estruturas sob o concaito de
data warehouse;

12 - Define cronogramas @ prototipagsio;

13 - Documenta, utlizando ferramentas

apropriadas;

14 - Elabora engenharia de software;

15 - Planeja e analisa os softiwares com

visfo Qualitativa, utlizande técnicas e
& de testes;

16 - Gerencia projetos de sistemas;
17 - Projeta interfaces, funcionalidades,
ﬁnwm e ferramentas de programacgéo

18- Dusaﬂwlwnmmm:muraﬂm

18 - Implementa politicas de seguranca e

performance dos bancos de dados,

20 - Recebe através de atendimentos

talefdnico, correio eletrénico ]
imente as solicitagdes de senvigos,;

21 - Detecta e identifica problemas com os

equipamentos, testando-os

estudando solugdes e simulando alteragies
a fim de assegurar a nomalidade dos
trabalhos em todas as dreas da Camara;
22 - Instala e configura sistemas
operacionais em servidores de rede;

23 - Supervisiona elou instala e configura
sistemas operacionais em servidores de
rede;

24 - Supervisiona e/ou realiza manutengio
de computadores e perféricos de pequeno

porte;

25 - Administra servidores de rede e

equipamentos de comunicagdo visando a
jonalizacho

operaci dos sistemas
informatizados dos dientes;

26 - Executa outras tarefas correlatas e que
forem aplicaveis as peculiandades do Poder
Legislativo.
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Atribuicio Sumiria

ANALISTA
LEGISLATIVO

Ensino Superior
Completo

1 - Presta

controlando e executando os senigos gerais

da unidade, compatibilizando os programas

administrativos com as demais medidas.

2 - Auxlia na elaboragdo de projetos

leddaﬁvoa. resolugdo, requermentos,
L da

éncia & unidade de ]

mogdes, indi , oficas d
unidade e outros
dommenmn parﬂnonm
3 - Col manifestagia de
an!end:menm ou sugestdes sobre assuntos
de sua unidade, coletando, pesquisando e
analisando dados, para o bom andamenta
dos trabalhos técnicos e administrativos;

4 - Coordena efou executa Os Servigos
gerals de escritério, verificando os
documentos, para garantir os resultados da
unidade;

5 - Coordena e acompanha
processos/procedimentos de interesse da
unidade, verificando o cumprimento da
legisiago pertinente, para assegurar a
obtengdo dos resultados;

6 - Participa de projetos ou planos de
organizagBo dos servigos administrativos,
compondo fluxograma, organogramas e
demais esquemas gréficos, para garantir
maior produtividade e eficiéncia dos

expedientes e/ou

Servigos;
7 - Exscuta outras tarefas comelatas
determinadas pelo superior imediato.

Ensino Supenor em:
Comunicagda social,
Jomalismo,
Relag8es Publicas,
Radioe Ty,
Publicidade e
Propaganda e
Marketing

ANALISTA
PRODUTOR DE
CONTEUDO

1 - Realiza gestdo das redes sodals,
publicando conteldo de interesse da
Cémara Municipal de Hortolandia;

2 - Monitora e administra as midias sociais;

3 - Elabora planejamento estratégico de
marketing digital, visando a meihoria da
impressdo do Poder Legislativo perante a
sociedade;

4 - Desenvolve arte e estilo do conteudo a
ser divulgado,

5 - Gerencia marketing de infludncia e
resultados de avaliagio de desempenho;

6 - Outras atividades compativeis com o
cargo;

7 - Executa outras tarefas comelatas
determinadas pelo superior imediata.

Ensino Superior

CONTADOR ki

1 - Executa os servigos de contablidade da
Cémara e os servigos de tesourara da
Cémara;
2 - Escntura analiticamente os atos e fatos
administrativos, efatuando o8
corresp nes langal contabeis,
para possibilitar o controle contdbil e
orgamentdrio;
3 - Examina empenhos de despesa,
verificando a classificagio e a existénda de
recursos nas dotagdes orgamentarias, para
o pagamento dos compromissos assumidos,
4 - Elsbora demonstrativos contdbels
is, trimestrais, is @ anuais,
relativos & execuglo orgamentaria e
financeira, em consondncia com leis,
regulamentos e normas vigentes, para
apresentar  resultados da situacéo
patimonial, econdémica e financeira,
devidamente atualizadas;
§ - E responsdvel pela Integidade das
informagdes contabels, orcamentdrias e
financeiras que deverao estar devidamente
atualizadas, dianamente, nos
comespondentes softwares, a produzir os
respectivos relatérias;
6 - Elabora a proposta orgamentdna do
Poder Legisiativo;
7 - Organiza relatdrios e processos para
prestagéio de contas ao Tnbunal de Contas;
Efetua a Contabilidade Geral (raz8o, didrio,
empenho, caixas, patnmanio, folha),
& - Executa outras tarefas comelatas
determinadas pelo superior imediato.

ANALISTA DE

Ensino Supenor
COMUNICACAD

Completo

1 - Redige, interpreta e organiza noticias a
seram  divulgadas, coletado dados,
entrevistando, participande de reunides,
conferéncias, congressos, inauguragdes e
outras eventos de interesse do Legislativo,
para promover, através de jomais @ outros
meios de mmuniﬂm a diwigagso
referente aquela prog )

2 - Promove, coordena e controla os

Carimbo de Tempo SCT de acorde com a Medida Provisdna 2200-2 do Art. 10° de 24,08.01 da ICP-Brasl. O ‘
sesrwhonolandia so.gov b

visuakzado aravés do site

Cargo

Exigéncia

it

quinta-feira, 2 de margo de 2023

Atribuigio Sumaria
trabalhos de cobertura jomalistica das
atindades legislativas, consultando as
diversas fontes de interesse, para transmitir

informagles dos  acontecimentos e
realizagbes na Camara Municipal,
3-A a0 Pr 08 Varead L]

demais autorid; ivas na
redacio de discursos e pronunciamentos,
redigindo &8s minutas para transmissdo da
mensagem;

4 - Executa outras atividades correlatas

determinadas pelo superor imediato

ADVOGADO

Nivel superior

completo em Direito,

com registro no
drgfo competente

1 - Assessora & érea de procedimentos

juridicos;

2 - Estuda e examina documentos juridicos;

3 - Presta assistdncia as unidades

administrativas em assuntos juridicos;

4 - Representa a Cémara Municpal em

juizo ou fora dele, na defesa dos interesses

do érgéo;

5 - Mantém constante acompanhamento

dos sites juridicos na internet e de drgdos
tais, em ial, dos drgéos

doPoder Judicidrio;

6 - Mantém contato com consultoria técnica

especializada e participa de eventos

espacificos da érea para atualizar questdes

juridicas voltadas 4 Administragéio Publica

7 - Orenta, guanto aos aspectos da

constitucionalidade e legalidade, as agdes

legisiativas, nos termos do Regimento

Intemo da  Camara Municpal de

Hortoléndia;

8 - Executa outras tarefas comelatas

determinadas pelo superior imediate;

S - Assessoria e consultona na drea de

procedimentos juridicos, administrativos e

legislativos, dando  atendimentc a
Vereadores, Comissdes e Mesa Diretara;

10 - Asumrnr L Comissdes
Per i ials de

Inquénito e Processantes e nas atividades
do Processo Legisiativo.

ASSESSOR
ADMINISTRATIVO

Ensino Superior
piiiety

1 - Assessora a unidade em assuntos
pertinentas ac ndente
departamento  emitindo  pareceres e
sugestdes para q viabilizagio dos planos;
2 - Coordena, acompanha e exscuta
dimentos de ir da
umdade uumlmndo 0 cumprmento da
legislaco pertinente, para assegurar &
obtencéo dos resultados;
3 - Particpa de projetos ou planos de
organizagio dos senvigos administrativos,
compondo fluxograma, organogramas e
demais esquemas graficos, para garantir
maior produtividade e eficiénda dos
senvigos;
4 - Assessora a elaboragdo da politica

admini da organizagio, fomecendo
informagdes e sugestSes para & definigio
de objetivos;
5 - Controla o desenvolvimento dos
programas administrativos, orientande na
soluglio de problemas, tomando decisBes,
para melhorar o desempenho dos trabalhos;
- Zela pela observanda das disposigles
regulamentares intemas de legislagio
especial, acompanhando o processamento
das atvidades administrativas e financeiras,
para assegurar a normalidade dos trabalhos
desenvolvidos na unidade;
7 - Executa outras atividades correlatas que
Ihe forem atribuidas pelo superior imediato,

QUVIDOR

Ensino Superior
Completo

1 - Recebe e encaminha denundas,
reclamagdes e representagdes sobre atos
que entenda ilegais, arbitrérios, desonestos,
Ou gue contrariem o interesse publico,
praticado por agentes e senvidores publicos
da Camara Municpal, e quanto a
formulagiio de politicas legislativas,
encaminhando-os & Presidéncia da Camara.

CONTROLADOR

Ensino Superior
Completo em
Ciéncias contabeis,
Direito,
Administragdo ou
Economia

1 - Avaliar o cumprimento das metas
previstas no orcamento, bem como a
legalidade e os resultados da gestio
orgamentdria, financeira e patrimonial da
Camara

2 - organizar & executar programacgdo
periddica de auditoria contabil, financeira,
orgamentaria @ patimonial nas unidades
administrativas da Camara
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Cargo [ Exigéncia Atribuicio Sumaria Anexo VI - Quadro Suplementar
1 - Elaborar e acompanhar & execugo do
Plano de Contratagdo An manter
b g e sl el Advogado jomada 20h 8
do contratagles da Cémara Municipal de
i bl e g % Advogadojo.mnda 3Ph 0.2 (duas) vagas 9 \
10.847 de 25 de janeiro de 2022; Analista Legislativo 20h 6
2 - Realizar as atvidades de compra e T
aigic 19 e e couber, o r Assessor Administrativa 6 |
procedimentos lictatérios para 8 aquisicio ‘ Assistente de Contabilidade 7 |
Ensino Suparior | S3 _ESINE & auscuclo da cbras @ Auxiliar de Servicos Administrativos 4 |
ANALISTA DE Gaﬁ;:loma 3 - Auxiliar os demandantes na elaboragio Contabilista 8 |
COMPRAS E Direito ‘ |do Documento de Formalizaglo de F —— = —t— — 1
CONTRATAGOES | ,niniciracaq o | DeManda  Estudo Técnico Preliminar, Teloforista 1
4 - Planejar e gerir as atividades de compra Servi
Eomanie de bens e convatagda de senvicos & | i oo i 2 !
supenvisionando as  atividades do Vigia Patrimonial 2
almoxarifado da Camara Municpal, Contador 8
§ - Auxilar os demais departamentos no
cumprimento das etapas exigidas para as | Motorista 3
compras e contratagbes, conforme prewi:
na Lei Federal n ® 14,133, da 1* de abril de
2021;
6 - Executa outras tarefas comelatas Assistente Técnico " "
determinadas pelo superior imadiato. T Administrativo
Programador
‘Assistente de Cerimonial |
Assistente de Comunicagéo
|Fotégrafo
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Criado através do Decreto Municipal N° 3.370, de 27 de abril de 2017, o Didrio Oficial Eletrénico do Municipio de Hortolandia & responsavel pela publicagio de todos os atos oficiais da
administragSo publica da cidade de Hortolandia/SP, no 4mbito do Executivo, Legislativo, Conselhos Municipais & Autarquias. CONTEUDO - O conteudo publicado é de inteira
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