ESTADO DO CEARA
MUNICIPIO DE SOBRAL

LEI N° 1320 DE 06 DE DEZEMBRO DE 2013

Cria na Carreira Legislativa da Camara
Municipal de Sobral os Cargos de
Provimento  Efetivo, através de
Concurso Publico.

A CAMARA MUNICIPAL DE SOBRAL aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° Ficam criados na Carreira Legislativa da Camara Municipal de Sobral os
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO, atravées de concurso publico de provas ou
provas e titulo, acrescidos aos ja constantes na Lei n° 989 de 16 de dezembro de
2009, que integram a estrutura organizacional da administragéo, de conformidade com
a Carreira, area, funcao, quantitativos de vagas e itens remuneratérios definidos no
Anexo | desta Lei.

Paragrafo Unico. O valor remuneratério dos ocupantes dos cargos das
carreiras do Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Sobral que faz mengéao o
caput do artigo estao definidos na tabela vencimental basica dar-se-a inicialmente na
Classe "A", padrao 01 da carreira a que vier a pertencer o servidor.

Art. 2° Constitui requisito ao ingresso dos cargos efetivos da Carreira de:

a) Teécnico Legislativo — area administrativa nas funcdes de Motorista -
certificado de conclusao de Ensino Médio (equivalente ao 2° grau completo), fornecido
por instituicdo de ensino reconhecida pelo Ministério da Educacao, e ser portador da
CNH definitiva, categoria A e B, devidamente emitidas pelo Departamento Nacional de
Transito; e, Secretaria/Recepcionista - certificado de concluséao de Ensino Médio
(equivalente ao 2° grau completo), fornecido por instituicdo de ensino reconhecida pelo
Ministério da Educacéo;

b) Técnico Legislativo — area servicos gerais na funcédo de Mensageiro -
certificado de concluséo de Ensino Médio (equivalente ao 2° grau completo), fornecido
por instituicao de ensino reconhecida pelo Ministério da Educagéo e ser portador da
CNH definitiva, categoria A e B, devidamente emitidas pelo Departamento Nacional de
Transito;

§ 1° Os cargos de provimento efetivo nas fungdes enumerdas no caput deste
artigo tém suas atribuicoes, especificacdes e especializagbes descritas no Anexo Il
desta Lei.

§ 2° Os ocupantes dos cargos efetivos de que tratam o caput deste artigo sé&o
lotados na Carreira de Técnico Legislativo — Area Administrativa com lotagédo nos
Departamentos e Setores administrativos da Camara Municipal de Sobral definidos
atraves de atos da administragao.



ESTADO DO CEARA
MUNICIPIO DE SOBRAL

Art. 3° Ficam criadas as VAGAS PARA OS CARGOS DE PROVIMENTO
EFETIVO, abaixo discriminadas, que deverdo ser preenchidas mediante concurso
publico de provas ou provas e titulos acrescidas as ja existentes integrantes da
estrutura organizacional da Administracao da Camara de Vereadores, constantes e
disciplinados na Lei n° 989 de 16 de dezembro de 2009, acrescentados os
quantitativos de vagas e itens remuneratoérios definidos no Anexo | desta Lei.

I- 01 (uma) vaga do cargo de provimento efetivo de Analista Juridico;

ll- 04 (quatro) vagas do cargo de provimento efetivo de Técnico Legislativo —
Area Servicos Gerais;

[l- 05 (cinco) vagas do cargo de provimento efetivo de Tecnico Legislativo —
Area Administrativa,

IV- 01(uma) vaga do cargo de provimento efetivo de Técnico Legislativo — Area
Contabil,

V- 01 (uma) vaga do cargo de provimento efetivo de Técnico Legislativo — Area
Informatica.

§ 1° Constitui requisito ao ingresso nas vagas dos cargos efetivos da Carreira
de Técnico Legislativo — Area Contabil - certificado de concluséo de ensino médio ou
equivalente.

§ 2° Constitui requisito ao ingresso nas vagas dos cargos efetivos da Carreira
de Técnico Legislativo — Area Informatica - certificado de conclus&o de Curso Técnico
de Informatica de no minimo 150 horas, fornecido por instituicdo de reconhecida
experiéncia no ramo de informatica.

Art. 4° O valor remuneratério dos ocupantes das vagas dos cargos das carreiras
do Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Sobral que faz mencao o artigo 3°
desta Lei estédo definidos na tabela vencimental basica dar-se-a inicialmente na Classe
"A", padrao 01 das respectivas vagas e carreiras a que vier o servidor ocupar.

Art. 5° Aos cargos de provimento efetivo, instituidos nos termos desta
Resolucao, séo regidos pela Lei n® 038/92 c/c a Lei n® 989 de 16 de dezembro de 2009
devendo ter seu enquadramento automatico.

Art. 6° Os vencimentos dos cargos efetivos da Camara, acrescidos das
vantagens pecuniarias, sao irredutiveis.

Art. 7° O provimento dos cargos efetivos criados por esta Lei mediante
autorizagdo da Camara Municipal de Sobral, observada a disponibilidade orgamentaria
nos termos do § 1° do Art. 169 da Constituicao.

Paragrafo Unico. Serdo reduzidos até 50% (cinquenta por cento) dos cargos
em comissdo, de indicacdo do Presidente da Camara, para contemplar as vagas
criadas para o concurso publico.
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Art. 8° Ficam extintas as vagas dos cargos de provimento efetivo que
encontram-se em vacancia em virtude de exoneragado e/ou casos de aposentadoria de
seus detentores.

Art. 9° Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicagéo, revogando-se as
disposicdes em contrario.

] PACO MUNICIPAL PREFEITO JOSE EUCLIDES FERREIRA GOMES
JUNIOR, em 06 de dezembro de 2013.

JOSE CLODOVEU DE ARRUDA COELHO NETO
Prefeito Municipal
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ANEXO |

ESTRUTURAGCAO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

CARGA
GRUPO OCUP. CARGO VAGAS | GRAU DE | HORARIA | VENCIMENTO
INST. SEMANAL
TECNICO Secretaria/Recepcionista 02 Ensino Médio 30 h R$ 1.087,07
LEGISJ.ATIVO DA
COMRRA Motorista
MUNICIPAL DE 02 Ensino Médio 30 h R$ 1.087,07
SOBRAL
Mensageiro 02 Ensino Médio 30h R$ 1.087,07
Analista Juridico 01 Ensino 20 h R$ 4.150,75
ANALISTA Superior
LEGISLATIVO | Técnico Legislativo
AREA JURIDICA |Contabilidade 01 Ensino Médio 30h RS 2.664,21
Tecnico Legislativo 01 Ensino Medio 30h R$ 2.664,21
i Informatica
TECNICO Técnico Legislativo
LEGISLATIVO DA| Agministrativo 05 | Ensino Médio 30h R$ 1.710,06
CAMARA ecnico Legislativo
MU'S\'(')CF;E':'I-_DE Servicos Gerais 04 | Ensino Médio 30h RS 1.087,07
ANEXO |l

MANUAL DE ESPECIALIZAGAO DE CARGO

Cargo: Tecnico Legislativo/Motorista.
Area de Atuagio: Camara Municipal de Sobral-CE.

Objetivo: Dirigir veiculos automotores, transportando pessoas,
equipamentos a interesse da Camara Municipal.

materiais ou

Atribui¢coes do Cargo:

a) dirigir veiculos automotores em viagens interestaduais ou
transportando pessoas, materiais ou equipamentos;

intermunicipais,

b) vistoriar os veiculos, verificando estado de conservacao e condicdes de viagens de
curta ou longa distancia;

”~
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¢) controlar quilometragem, combustiveis e lubrificagéo dos veiculos;

d) zelar pela conservagao e limpeza dos veiculos, observando o calendario de revisao
ou manutengao;

e) zelar pela seguranca de passageiros ou cargas que |lhe forem confiados;

f) recolher a garagem os veiculos, quando concluido os servigos ou terminado o
expediente de trabalho;

g) respeitar as leis de transito e as ordens de servigos recebidas, responsabilizando-se
pelos danos (por dolo ou culpa) causados aos veiculos e por multas provenientes;

h) responsabilizar-se pela guarda e conservagao de equipamentos e acessorios
pertencentes aos veiculos;

1) executar outras tarefas correlatas e usuais;

j) observar o sigilo ético funcional com relagdo ao exercicio de suas atribuigtes tipicas
ou atipicas que tiver eventual acesso.

Registro: Escolaridade: Ensino Médio completo equivalente ao 2° grau;
Requisito: ser portador de CNH definitiva, categoria "A" e “B”;
Carga horaria: 30 horas semanais.

MANUAL DE ESPECIALIZAGAO DE CARGO

Cargo: Técnico Legislativo/ Mensageiro
Area de Atuagdo: Camara Municipal de Sobral-CE.

Objetivo: Exercer atividades de entrega, recebimento, encaminhamento, de
documentos, correspondéncias, encomendas, objetos dentro e fora das dependencias
do prédio da Camara Municipal de Sobral, reproducdo de documentos e outros
servicos auxiliares para atender as atividades administrativas similares.

Atribuigdes do Cargo:

a) manter a integridade dos documentos, correspondéncias, encomendas e objetos de
sua responsabilidade em razéo de sua fungbes, bem como zelar seus equipamentos

de trabalho;

b) exercer trabalho de recepgéo, atendimento ao telefone, anotagbes de recados e
organizacao de agendas;

c) manter controle de entrega e recebimento de documentos, correspondéncias,
encomendas, objetos, registrando e informando com antecedéncia da necessidade e
urgéncia de entrega e recebimento;

d) proceder a entrega in loco de correspondéncias expedidas pela Camara as
entidades diversas estabelecidas na cidade;



ESTADO DO CEARA
MUNICIPIO DE SOBRAL

e) auxiliar nos trabalhos burocraticos com digitalizacdo, impresséo e reproducao de
copias (xérox) de documentos diversos;

f) manter a ordem, higiene e seguranca do ambiente de trabalho, observando as
normas e instrugdes, para prevenir acidentes;

g) cumprir determinacées emanadas do Presidente e demais membros da Casa,
executar trabalho elementar, receber instrucdes detalhadas e executa-las exatamente
como foram recebidas, observando as normas técnicas e de trato social;

h) abrir e fechar as instalagbes do predio da Camara nos dias e horarios
regulamentares e responsabilizar-se pelo material de trabalho, bem como pelos
equipamentos confiados a sua guarda e responsabilidade;

i) executar outras tarefas correlatas e usuais;

j) observar o sigilo ético funcional com relacao ao exercicio de suas atribuicdes tipicas
ou atipicas que tiver eventual acesso.
Registro: Escolaridade: Ensino Médio (equivalente a 2° grau completo);

Requisito: Ter habilidades e dominio em servigos de entrega e remessa, nogéo de
informatica, recepgao e atendimento ao publico; ser portador de CNH definitiva,
categoria "A" e “B”;

Carga horaria: 30 horas semanais.

MANUAL DE ESPECIALIZAGAO DE CARGO

Cargo: Tecnico Legislativo/Secretario-Recepcionista.
Area de Atuagdo: Camara Municipal de Sobral-CE.

Objetivo: Executar atividades inerentes as fungées administrativas, assistindo ao
superior imediato, orientando os subordinados, coletando e analisando dados,
redistribuindo tarefas e outras atividades necessarias a consecucéo dos objetivos de
sua area de atuagao, com vistas a eficiéncia e eficacia organizacional.

Atribui¢coes do Cargo:

a) desenvolver atividades de apoio administrativo e realizacdo de servigos
burocraticos, tais como: digitalizacdo de textos e operacionalizagdo de sistema de
informatica, protocolar, despachar e arquivar documentos;

b) prestar informagbes pessoalmente ou por meio de comunicagdo ao publico em
geral, aos vereadores e demais servidores, orientando-os em suas solicitagdes;

c¢) desenvolver atividades de protocolo geral e arquivo de documentos diversos;

d) expedir e receber correspondéncias, fazendo o devido registro e controle;
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e) zelar pela guarda e conservacdo de documentos e equipamentos utilizados na
execucgdo de suas tarefas;

f) executar outras tarefas correlatas e usuais;

g) observar o sigilo ético funcional com relacéo ao exercicio de suas atribuicoes tipicas
ou atipicas que tiver eventual acesso.

Registro: Escolaridade: 2° grau completo;
Requisito: Ter curso extracurricular de recepcionista e/ou secretario de qualquer nivel;
Carga horaria: 30 horas semanais.

MANUAL DE ESPECIALIZACAO DE CARGO

Cargo: Tecnico Legislativo/ Servigos Gerais
Area de Atuagio: Camara Municipal de Sobral-CE.

Objetivo: Exercer atividades de limpeza e conservacéo nas dependencias do prédio,
conservacdo de bens materiais, preparo de café e lanches, entrega de
correspondéncias, reproducdo de documentos e outros servicos auxiliares para
atender as atividades administrativas.

Atribuigées do Cargo:

a) manter a limpeza geral das instalacdes internas e externas do prédio da Camara
Municipal, bem como zelar seus equipamentos;

b) servir agua e café aos vereadores e demais servidores, impreterivelmente quando
reunidos em sesséo;

c) exercer trabalho de recepcao, atendimento ao telefone, anotacdo de recados e
organizagao de agendas;

d) manter controle de almoxarifado, registrando a entrada e saida de mercadorias e
informar com antecedéncia da necessidade de reposicéo de estoque;

e) proceder a entrega in loco de correspondéncias expedidas pela Camara as
entidades diversas estabelecidas na cidade;

f) auxiliar nos trabalhos burocraticos com digitalizacédo, impresséo e reprodugéo de
copias (xérox) de documentos diversos;

g) manter a ordem, higiene e seguranga do ambiente de trabalho, observando as
normas e instrugdes, para prevenir acidentes;

h) cumprir determinagcdes emanadas do Presidente e demais membros da Casa,
executar trabalho elementar, receber instrugées detalhadas e executa-las exatamente
como foram recebidas, observando as normas técnicas e de trato social;

iy abrir e fechar as instalagbes do prédio da Camara nos dias e horarios
regulamentares e responsabilizar-se pelo material de trabalho, bem como pelos
equipamentos confiados a sua guarda e responsabilidade;

T
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J) executar outras tarefas correlatas e usuais;

k) observar o sigilo ético funcional com relagao ao exercicio de suas atribuigées tipicas
ou atipicas que tiver eventual acesso.

Registro: Escolaridade: Ensino Medio (equivalente a 2° grau completo);

Requisito: Ter habilidades e dominio de servicos domeésticos, nogao de informatica,
recepcao e atendimento ao publico;

Carga horaria: 30 horas semanais.
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SANCAO PREFEITURAL N° 1190/13
Ref. Projeto de Lei n®1672/13

Empds analise ao Projeto de Lei em epigrafe, o qual
“Cria na Carreira Legislativa da Camara Municipal de Sobral os
Cargos de Provimento Efetivo, através de Concurso Publico.”
aprovado pela Augusta Camara Municipal de Sobral, pronunciamo-
nos por sua SANGCAO EXPLICITA E IRRESTRITA.

Publique-se.

PACO MUNICIPAL PREFEITO JOSE EUCLIDES
FERREIRA GOMES JUNIOR, em 06 de dezembro de 2013.

P s B Vs e

.

JOSE CLODOVEU DE ARRUDA COELHO NETO
Prefeito Municipal




