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ANEXO | - DOS REQUISITOS E ATRIBUIGOES DOS CARGOS
EDITAL DE CONCURSO PUBLICO N° 001/2024

CARGO: Auxiliar de Servigos Administrativos e Legislativos

Requisitos: Ensino médio completo, conhecimentos basicos de processador de textos, planilhas eletronicas e internet.

Atribuigdes: Atividades de apoio administrativo em geral: Preencher fichas, formularios, talées, mapas, requisicdes e outros;
Executar servigos relacionados ao recebimento, registro, classificagcao, arquivamento, guarda e conservagao de documentos
em geral; Auxiliar na preparagao de guias de acidentes de trabalho, beneficios e aposentadoria, efetuando os calculos
necessarios; Auxiliar na elaboragéo de folha de pagamento de pessoal; Auxiliar na elaboragéo de declaragéo e certidao por
tempo servigo; Localizar documentos arquivados, bem como prestar informagdes nos processos; Manter atualizado os
cadastros de arquivos e outros documentos de interesse do Legislativo; Executar os servigos de recebimento, classificagao,
separacao e distribuicdo de correspondéncias e volumes; Executar a devolugdo quando as correspondéncias e volumes nao
forem procurados até o prazo estipulado; Auxiliar no controle dos bens moveis e iméveis da Camara, efetuando inventario,
tombamento, registro e sua conservacéo: Auxiliar na execugdo dos servigos de recebimento, conferéncia e guarda de
materiais, registrando suas entradas e saidas no almoxarifado; Receber, estocar, distribuir e registrar, em fichas, as
mercadorias compradas, para manter o estoque em condi¢gdes de atender a demanda e opinar sobre a documentagédo que
instrui os processos de despesa; Executar e auxiliar a execugao de servigos de contabilidade em geral; Elaborar relagéo de
contratos, registrando sua execug¢do; Auxiliar na execug¢ao da coleta de pre¢cos e no acompanhamento dos processos de
compras; Executar, sob supervisao, os servigos de digitacao de atas, memorandos e outros documentos solicitados; Executar
servigos de reproducdo de documentos; Atender e prestar informagdes ao publico nos assuntos referentes a sua area de
atuacgao; Auxiliar na recepgéo ao publico, efetuando a triagem para encaminhamento; Digitar textos, documentos, tabelas e
outros originais; Operar computador, utilizando programas basicos e aplicativos, para incluir, alterar e obter dados e
informagbes, bem coma consultar registros; Elaborar, sob orientagdo, demonstrativos e relagdes, realizando os
levantamentos necessarios; Fazer calculos simples; Atender ao publico interno e externo, prestando informacgoes,
transmitindo avisos, agendando entrevistas e reunides e outros; Atender a chamados telefénicos, operando em troncos ou
ramais, efetuar ligagdes telefénicas internas e externas, prestando informagdes gerais relacionadas aos servicos da Camara;
Controlar e auxiliar as ligagbes de telefones automaticos, manter registro de ligagbes a longa distancia, receber e transmitir
telegramas; Verificar os defeitos nos ramais e mesas e providenciar seu reparo; Elaborar relatérios e/ou mapas estatisticos
sobre suas atividades; Digitalizar documentos; Executar outras tarefas correlatas; Atividades de apoio legislativo: Auxiliar os
servigos de assisténcia parlamentar junto a mesa e aos demais vereadores; Auxiliar os servigos das comissdes permanentes
e temporérias da Camara; Auxiliar nas sessodes legislativas ordinarias e extraordinarias, bem como nas sessdes solenes,
audiéncias publicas, reunides de comissoes e outras; Responsabilizar-se pelo sistema de gravagéo das sessdes legislativas
eu reunides; Verificar os equipamentos de gravagéo das sessdes, como microfones, cabos, cameras, CDs ou HDs, e caso
necessario, solicitar seu reparo; Transcrever pronunciamentos em atas e/ou livros; Registrar sintese dos pronunciamentos
dos parlamentares e outros; Manter registro das atividades de gravacao das sessdes; Auxiliar os superiores hierarquicos em
suas funcgOes; Efetuar, sob supervisdo, a digitacdo e o arquivamento de portarias, decretos e outros documentos do
Legislativo municipal; Elaborar e manter atualizados arquivos de proposigdes legislativas e sua tramitagdo; Secretariar
comissdes especiais, de sindicancia, de inquérito ou de trabalho e outras; Executar trabalhos de digitagdo, na sua area de
atuacgao, conforme as atividades do setor onde estiver localizado; Participar de cursos, palestras, seminarios, etc.; Divulgar
eventos culturais desenvolvidos pela Camara; Executar servicos de indexagcdo dos periddicos; Exercer outras atividades
correlatas.

CARGO: Técnico Legislativo: Informatica

Requisitos: Curso de nivel Técnico em Processamento de Dados ou Informatica, ministrado por instituicido de formacgao
profissional reconhecida pelo MEC. Conhecimentos basicos de processador de textos, planilhas eletronicas e internet;
Desejavel Carteira Nacional de Habilitagdo categoria B.

Atribuigdes: Auxiliar no desenvolvimento de projetos, construgdo, implantagdo de sistemas no ambito do Legislativo
Municipal; Dar suporte técnico ao planejamento, ao desenvolvimento, a implantacdo, a implementagéo e a manutencao dos
sistemas automatizados de informacdo e telecomunicagédo; Elaborar orgamentos, definicdbes operacionais e definicdes
funcionais para projetos de sistemas de processamento de dados, informatica, automacéo e telecomunicacédo; Realizar
definicdo, estruturacdo, teste e simulagdo de sistemas de informagao; Desenvolver projetos de hardware; Desenvolver
projetos de software, elaboragdo e codificagdo de programas; Estudar as especificagbes de programas, visando sua
instalacdo, manutengéo e suporte a usuarios; Inteirar-se dos programas de computagao utilizados na Camara, para dar-lhes
suporte técnico; Efetuar o gerenciamento da implantagdo de novos produtos de informatica, fazendo cumprir as normas e
procedimentos que melhor atendam o servigo publico; Preparar, operar, manipular, acompanhar e verificar os resultados dos
processamentos de rotinas ou de programas de aplicativos; Efetuar o gerenciamento dos recursos das redes existentes na
Camara; Executar servigos programados, procurando utilizar os equipamentos da maneira mais eficiente possivel; Buscar
solugdes e especificar recursos de hardware, software e servigos; Manter e dar suporte em sistemas, produtos e hardware,
bem como em treinamento de outros servidores; Prestar atendimento técnico aos diversos setores da Camara, bem como
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dar suporte aos seus usuarios, Desenvolver especificagdes técnicas de equipamentos e servigos para fins de edital de
licitagdo; Promover estudos de viabilidade técnica e financeira para implantagéo de projetos e sistemas de informagéao, assim
como maquinas e aparelhos de informatica e automagao; Administrar servigos do laboratério de informatica, comunicando ao
chefe imediato qualquer irregularidade ou avaria que ndo possa ser reparada no proprio local de servigo; Executar atividades
pertinentes a suporte e manutengéo de equipamentos de informatica; Zelar pela guarda, conservagdo, manutengéo e limpeza
dos equipamentos e materiais peculiares ao trabalho; Desempenhar outras atividades correlatas e afins.

CARGO: Técnico Legislativo: Seguranga Do Trabalho

Requisitos: Curso de nivel Técnico em Seguranga do Trabalho e/ou em Defesa Civil, ministrado por instituicdo de formacao
profissional reconhecida pelo MEC. Conhecimentos basicos de processador de textos, planilhas eletronicas e internet;
Desejavel Carteira Nacional de Habilitagdo categoria B.

Atribuicdes: Participar de inspegbes no ambito da Camara e em areas externas; Inspecionar as areas, instalagbes e
equipamentos, observando as condigbes de segurancga, inclusive as exigéncias legais proprias, para identificar riscos de
acidentes; Recomendar, fiscalizar e controlar a distribuicao e utilizagdo dos equipamentos de protecao individual; Instruir os
servidores sobre normas de seguranca, combate a incéndio e demais medidas de prevencdo de acidentes, ministrando
palestras e treinamento, para que possam agir acertadamente em casos de emergéncia; Estabelecer normas e dispositivos
de seguranga, sugerindo eventuais modificagbes nos equipamentos e instalagbes e verificando sua observancia, para
prevenir acidentes; Investigar e analisar acidentes para identificar suas causas e propor a adogao das providéncias cabiveis;
Vistoriar pontos de combate a incéndio, recomendando a manutengéo, substituicdo e modificagdo dos equipamentos, a fim
de manté-los em condi¢des de utilizacdo; Realizar levantamentos de areas insalubres e de periculosidade, recomendando as
providéncias necessarias; Registrar irregularidades ocorridas, anotando-as em formularios proprios e elaborando estatisticas
de acidentes, para obter subsidios destinados a melhoria das medidas de seguranga; Manter contatos com os servigos
médico e social da empresa ou de outra instituigdo, utilizando os meios de comunicacgao oficiais, para facilitar o atendimento
necessario aos acidentados; Coordenar a publicagdo de matéria sobre seguranga no trabalho, preparando instrugdes e
orientando a confecgéo de cartazes e avisos, para divulgar e desenvolver habitos de prevengado de acidentes; Participar de
reunides sobre seguranga no trabalho, fornecendo dados relativos ao assunto, apresentando sugestdes e analisando a
viabilidade de medidas de seguranca propostas, para aperfeicoar o sistema existente; Orientar e treinar os servidores que o
auxiliam na execugao de tarefas tipicas do cargo; Conduzir veiculo desde que habilitado, conforme as normas das leis de
transito para fins de desempenho de suas atividades; Executar outras atribui¢cdes afins.

CARGO: Controlador Interno

Requisitos: Curso de nivel superior completo de Administragcdo de Empresas, Ciéncias Contabeis, Direito ou Economia.
Registro no Conselho de classe ou entidade equivalente. Experiéncia de, no minimo, 3 (trés) anos de efetivo exercicio na
area de formacao.

Atribuigdes: Organizar os servigcos de controle interno da Camara, tragando os planos, os sistemas de fluxo de processos e
documentos, bem coma o método de sua escrituracdo, para possibilitar o controle; Supervisionar os trabalhos de
programagao e execugao orgamentaria e acompanhamento de processos administrativos, analisando-os e orientando o seu
processamento, para assegurar a correta apropriagéo; Analisar, conferir, elaborar relatérios e demonstrativos, observando os
mecanismos de controle de gestdo administrativa, financeira, patrimonial, verificando a documentagdo pertinente, para
atender a exigéncias legais e formais de controle; Controlar a execu¢do dos procedimentos licitatérios, fiscalizando os
procedimentos; Controlar e analisar aspectos financeiros, contabeis e orgamentarios da execugao de contratos, convénios,
acordos e atos que geram direitos e obrigagdes, verificando a propriedade na aplicagdo de recursos repassados, analisando
clausulas contratuais, dando orienta¢des aos executores, afim de assegurar o cumprimento da legislagédo aplicavel; Controlar
o alcance do atingimento das metas fiscais dos resultados primario e nominal e acompanhar os indices fixados para a
Educagao e a Saude e a contabilizagdo dos recursos provenientes da celebragdo de convénios, examinando as despesas
correspondentes, conforme legislacdo em vigor; Analisar os atos de natureza administrativa, orgamentaria, financeira,
contabil e patrimonial, verificando sua corregéo, para determinar ou realizar auditorias e medidas de aperfeicoamento, de
controle interno; Planejar, programar, coordenar e realizar exames, pericias e auditagens, de rotina ou especiais, bem com
orientar a organizagao de processos de tomadas de contas, emitindo certificado de auditoria, com a finalidade de atender a
exigéncias legais; Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observagoes
e sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento, aperfeicoamento de atividades nas diversas areas de atuagéo;
Participar das atividades legislativas, avaliando o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual de Aplicacbes, a
execucgao dos programas de governo e, do orcamento anual; Acompanhar os atos de admissao de pessoal, a qualquer titulo,
na Camara Municipal; Participar das atividades de treinamento e aperfeicoamento do pessoal técnico e auxiliar, realizando-
as em servigco ou ministrando aulas e palestras, a fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos
em sua area de atuagao; Participar de grupos de trabalho elou reunides com unidades da Cémara e outras entidades
publicas e particulares, comissdes permanentes e temporarias realizando a estudos, emitindo pareceres ou fazendo
exposigoes sobre situagdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos
técnico-cientificos, para fins de formulagdo de diretrizes, planos e programas de trabalho do Municipio; Participar da
organizacao dos dados para a andlise das propostas orgcamentdrias apresentadas pelo Executivo Municipal; Preencher
corretamente os formularios referentes a avaliagdo de desempenho; Realizar outras atribuicbes compativeis com sua
especializagéo profissional.

CARGO: Contador

Requisitos: Curso de nivel superior completo em Ciéncias Contabeis/Contabilidade. Registro no Conselho de classe ou
entidade equivalente (CRC). Experiéncia de, no minimo, 3 (irés) anos de efetivo exercicio na contabilidade.

Atribuicoes: Planejar o sistema de registro e operagdes, atendendo as necessidades administrativas e legais, para
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possibilitar controle contabil e orgamentario; Atender e organizar os servi¢cos de contabilidade da Camara, tragando o plano
de contas, o sistema de livros e documentos e o método de escrituragéo, para possibilitar o controle contabil e orgamentario;
Supervisionar os trabalhos de contabilizagdo dos documentos, analisando-os e orientando o seu processamento, adequando-
os ao plano de contas, para assegurar a correta apropriagao contabil; Analisar, conferir, elaborar e assinar balangos e
demonstrativos de contas e empenhos, observando sua correta classificagdo e langamento, verificando a documentagao
pertinente, para atender a exigéncias legais e formais de controle; Controlar a execugdo orgamentaria, analisando
documentos, elaborando relatérios e demonstrativos; Controlar a movimentagdo de recursos, fiscalizando o ingresso do
duodécimo e outras receitas, cumprimento de obrigagbes de pagamentos a terceiros, saldos em caixa e contas bancarias,
para apoiar a administragdo dos recursos financeiros da Camara; Controlar a mensuragdo e reconhecimento dos bens
patrimoniais do Ente, no tocante a sua adequada depreciacdo, exaustdo e amortizagdo; Analisar aspectos financeiros,
contabeis e orcamentarios da execugao de contratos, convénios, acordos e atos que geram direitos e obriga¢des, analisando
clausulas contratuais, dando orientagdo aos executores, a fim de assegurar o cumprimento da legislagdo aplicavel; Analisar,
conferir, elaborar ou assinar balangos e demonstrativos de contas e empenhos, observando sua correta classificagdo e
langamento, verificando a documentagao pertinente, para atender a exigéncias legais e formais de controle; Analisar os atos
de natureza orgamentaria, financeira, contabil e patrimonial, verificando sua corre¢do, para determinar ou realizar auditorias e
medidas de aperfeicoamento de controle interno; Controlar a execugao orgamentaria, analisando documentos, elaborando
relatérios e demonstrativos; Controlar a movimentacdo de recursos, fiscalizando o ingresso de receitas, cumprimento de
obrigacdes de pagamentos a terceiros, saldos em caixa e contas bancarias, para apoiar a administracdo dos recursos
financeiros da Camara; Planejar, programar, coordenar e realizar exames, pericias e auditagens, de rotina ou especiais, bem
como orientar a organizagdo de processos de tomadas de contas, emitindo certificado de auditoria, com a finalidade de
atender a exigéncias legais; Analisar e emitir parecer sobre a prestagdo de contas relativas as empresas declaradas de
utilidade publica; Analisar aspectos financeiros, contabeis e orgamentarios da execugédo de contratos, convénios, acordos e
atos que geram direitos e obrigagdes, verificando a propriedade na aplicagédo de recursos repassados, analisando clausulas
contratuais, dando orientagéo aos executores, a fim de assegurar o cumprimento da legislagdo aplicavel; Elaborar pareceres,
informes técnicos e relatdrios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observagdes e sugerindo medidas para
implantagdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagao; Comprovar a legalidade e avaliar os
resultados, quanto a eficiéncia e eficacia, da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial da Camara e em entidades de
direito privado que recebem transferéncias municipais ou nas quais sejam aplicados recursos publicos; Auxiliar os
Parlamentares na andlise e fiscalizagdo das operagdes de crédito, avais ou garantias, bem como direitos e haveres do
Municipio, bem como na analise nos aspectos financeiros, contabeis e orcamentarios realizados pela Prefeitura, verificando a
correta aplicagdo dos recursos repassados, dando orientagdo aos executores, a fim de assegurar o cumprimento da
legislagcao aplicavel; Acompanhar, no ambito de sua atuagao, processos e diligéncias efetuadas pelo Tribunal de Contas;
Auxiliar na sistematizagdo e/ou realizagdo das prestagbes de contas relativas aos recursos recebidos; Participar das
atividades administrativas, de controle e de apoio referentes a sua area de atuagéo; Participar das atividades de treinamento
e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizandoas em servigo ou ministrando aulas de capacitagdo e palestras, a
fim de contribuir para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuagao; Proceder a estudos e
pesquisas visando ao aperfeicoamento do servigo; Participar de grupos de trabalho e/ou reunides com unidades da Camara
e outras entidades publicas e particulares, realizando a estudos, emitindo pareceres ou fazendo exposigdes sobre situagdes
e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos técnicocientificos, para fins
de formulagéo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Legislativo municipal; Orientar os servidores que o
auxiliam na execugao das tarefas tipicas do cargo; Analisar os balangos e demonstragdes contabeis, no tocante ao aspecto
econdmico-financeiro de empresas participantes de licitagdes da Camara; Conduzir veiculo, desde que habilitado, conforme
as normas das leis de transito, para fins de desempenho de suas atividades; Realizar outras atribuicbes compativeis com a
sua especializacéo profissional.

CARGO: Procurador Legislativo

Requisitos: Curso de nivel superior completo de Direito. Registro no conselho de classe ou entidade equivalente (OAB).
Experiéncia de, no minimo, 3 (trés) anos de efetivo exercicio da advocacia.

Atribuigdes: Representar a Camara Municipal em juizo, ativa e passivamente, e promover sua defesa em todas e quaisquer
acoOes; Elaborar informagbes a serem prestadas pelas autoridades do Poder Legislativo, em razdo do mandato; Emitir
parecer sobre matérias relacionadas com processos judiciais em que a Camara Municipal tenha interesse; Elaborar as
minutas de contratos e outros atos da natureza juridica, bem como apreciar previamente os processos de licitagdo, as
minutas de contratos, convénios, acordos, Editais e demais atos relativos a obrigagdes assumidas pela Camara Municipal,
Promover ou auxiliar pesquisas e estudos sobre doutrina, legislagdo e jurisprudéncia; Opinar sobre interpelagéo de textos
legais; Elaborar pareceres, informes técnicos e relatorios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo observagdes e
sugerindo medidas para implantagdo, desenvolvimento e aperfeicoamento de atividades em sua area de atuagéo; Participar
das atividades administrativas, de controle e apoio referentes a sua area de atuagao; Participar das atividades de treinamento
e aperfeicoamento de pessoal técnico e auxiliar, realizando-as em servigo ou ministrando aulas e palestras, afim de contribuir
para o desenvolvimento qualitativo dos recursos humanos em sua area de atuagéo; Participar de grupos de trabalho e/ou
reunides com unidades da Camara e outras entidades publicas e particulares, realizando estudos, emitindo pareceres ou
fazendo exposicdes sobre situagdes e/ou problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo
trabalhos técnico cientificos, para fins de formulagdo de diretrizes, planos e programas de trabalho afetos ao Municipio;
Executar intervengdes judiciarias, em todas as instancias; Emitir parecer nas proposi¢des; Assessorar o presidente, bem
como as Comissbes Permanentes e temporarias da Camara Municipal; - Participar de comissdes de inquérito; Participar de
comissdes de inquérito; Propor ao Presidente da Camara a arguigao de inconstitucionalidade de leis ou atos normativos, para
fins previstos na Constituicdo da Republica; Receber citagbes e notificagdes nas agbes em que a Camara Municipal seja
parte; Defender a Cémara Municipal, em qualquer juizo ou instancia, nas causas em que a mesma for réu, assistente,
oponente ou de qualquer forma interessado; Desistir, transigir, firmar compromisso e confessar nas acdes de interesse da
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Camara Municipal; Realizar diagndsticos, estudos, pesquisas e levantamentos que fornegcam Subsidios a formulagéo de
politicas, diretrizes e planos a implantagdo, manutengdo e funcionamento de programas relacionados a area juridica;
Assessorar, quanto aos aspectos juridicos, o Procurador Geral na tomada de decisdes; Acompanhar a aplicagdo da
legislacgao, identificando possiveis distorgées e impropriedades, e oferecendo sugestdes capazes de corrigi-las; Selecionar e
priorizar assuntos e documentos da area juridica; Colaborar na execugdo das atividades de selegdo, aquisi¢édo, reunido,
analise, indexagao, registro, catalogagao, distribuicdo e manutengéo de livros, periddicos e multimeios de interesse da area
juridica; Fornecer dados e informagbes para congressos, conferéncias, reunides, trabalhos da Camara Municipal de
Cariacica que focalizem assuntos de interesse da area juridica; Prestar assisténcia juridica quando solicitado, aos diversos
oérgaos e representantes, ou representalos, por determinagdo do Procurador Geral; Examinar, acompanhar e controlar o
cumprimento das obrigagbes contratuais assumidas pela Camara Municipal de Cariacica; Examinar e pronunciar-se sobre
atos de negociagao, rescisdo e celebragdo de convénios, contratos, ajustes, acordos e outros; Interpretar e orientar a
aplicagdo de textos e instrumentos legais, decretos, regulamentos, regimentos e outros; Orientar e acompanhar os processos
judiciais e administrativos; Acompanhar e analisar laudos resultantes de vistorias judiciais; Proceder as anotagdes e controle
de prazos para recursos, contrarrazoes, quesitos e manifestagdes juridicas; Analisar, elaborar e propor anteprojetos de leis,
decretos, regulamentos e Regimentos relacionados com as atividades da Camara Municipal de Cariacica; Desempenhar
outras atribuigcdes que por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia.

CARGO: Analista Legislativo: Ciéncias da Computagao

Requisitos: Curso de nivel superior completo de Ciéncias da Computacdo, Tecnologia da Informagao, Sistemas de
Informacéo, Engenharia da Computagdo ou Analise de Sistemas. Registro no conselho de classe ou entidade equivalente.
Experiéncia de, no minimo, 3 (trés) anos de efetivo exercicio na area de formacéo.

Atribuicoes: Acompanhar estudos e instalagbes dos sistemas, verificando as interligagées de seus componentes, para evitar
problemas posteriores; Acompanhar os sistemas sob responsabilidade do setor, atualizando-os, para garantir alta
confiabilidade no funcionamento dos mesmos; Emitir pareceres técnicos na sua area de atuacgao; Participar de pericias
técnicas, quando designado; Supervisionar o controle de qualidade de equipamentos, instalagdes, pecgas e outros materiais;
Elaborar trabalhos para congressos, conferéncias e reunides que focalizem assuntos de sua area; Responsabilizar-se pelas
maquinas, instalagbes, equipamentos, documentos e materiais colocados a sua disposi¢cao; Desempenhar outras atribuicdes
que por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia.

CARGO: Analista Legislativo: Comunicacao

Requisitos: Curso de nivel superior completo de Jornalismo ou Comunicagdo Social com habilitagdo em Jornalismo.
Registro no conselho de classe ou entidade equivalente. Experiéncia de, no minimo, 3 (trés) anos de efetivo exercicio na
area de formagéo.

Atribuicoes: Realizar diagnosticos, estudos, pesquisas e levantamentos que fornegam subsidios a formulagédo de politicas,
diretrizes, planos e ag¢des para a implantagdo, manutengéo e funcionamento de atividades relacionadas com informagéo e
orientagdo ao publico, servidores e municipes; Estudar os problemas e exercer, sistematicamente, as atividades de
informagéo e orientagdo de objetivos e realizagdes da Camara; Desenvolver estudos, pesquisas e levantamentos sécio-
culturais a fim de proporcionar meios para uma constante integracdo da Camara com a comunidade; Responsabilizar-se pela
organizagao dos eventos da Camara, junto ao Cerimonial; Fornecer informagbes e orientagbes sobre os objetivos da
Céamara, bem como em assuntos de interesse da municipalidade, tendéncias e motivagbes da opinido publica; Manter
contatos com autoridades publicas federais, estaduais e municipais, representantes de empresas, 6rgédos de imprensa
nacional e estrangeira, fornecendo e colhendo informes sobre assuntos especificos de interesse da Camara Municipal de
Cariacica; Realizar entrevistas de opinido publica; Coordenar, executar e controlar os servigos de propaganda; Redigir notas,
artigos, resumos e textos para publicagdes internas; Elaborar a preparagéo de noticias e artigos para publicagdo em jornais e
de entrevistas fornecidas a repérteres de jornais, radios e televisdes; Manter instrumentos de comunicag¢éo social sobre a
Camara, elaborando os textos do material de divulgagdo, bem como a promogao de standes, exposigoes, feiras e outras
atividades; Auxiliar na composigdo, impressdo e distribuicdo das publicagbes da Camara, com orientagdo dos o6rgaos
diretamente interessados e parecer dos técnicos de organizagcao e métodos em relagdo as normas técnicas; Produzir, dirigir e
executar trabalhos de fotografia, audio, produgdes graficas e outros; Organizar e manter em arquivo, sumulas de noticias
coletadas em jornais; Promover o intercambio de publicagbes e informagdes de interesse da Camara Municipal de Cariacica;
Promover a formulagdo de uma estrutura operacional para servigos de comunicagao bibliografica, viabilizando futura
integracdo em informacgdes de redes e sistemas documentarios; Propor o desenvolvimento de estratégias para a promogéo e
propaganda institucional; Participar da elaboragéo de relatérios da Camara, em colaboragdo com os 6rgaos que a integram;
Participar da elaboragdo do orgamento anual das atividades de comunicagdo social e avaliando seu resultado; Emitir
pareceres em assuntos rotineiros afetados a area de sua especializagdo; Desenvolver métodos e técnicas de trabalhos que
permitam a eficiéncia e eficacia de comunicagao social; Participar de reunides e grupos de trabalho; Elaborar trabalhos para
congressos, conferéncias e reunides que focalizem assuntos de sua especialidade; Responsabilizar-se pelo controle e
utilizacdo dos documentos e materiais colocados a sua disposicdo; Desempenhar outras atribuicbes que por suas
caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia.

CARGO: Analista Legislativo: Direito

Requisitos: Curso de nivel superior completo de Direito.

Atribuicdes: Assessorar, assistir e acompanhar o desenvolvimento de projetos de lei e servicos desenvolvidos pelos
Parlamentares, bem como pelas Comissdes Permanentes e Temporarias; Prestar assessoramento juridico as Comissdes
Permanentes e Temporarias da Camara; Realizar estudos e pesquisas que forem solicitados pelas Comissdes e pelos
vereadores; Definir a natureza juridica da questdo apresentada, coletando informagdes, pesquisando sobre o assunto,
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interpretando a norma juridica, escolhendo a estratégia da atuacdo e expondo as possibilidades de éxito; Estudar e redigir
minutas de projetos de leis, decretos, atos normativos, atos administrativos, convénios e termos administrativos bem como
documentos contratuais de toda espécie, em conformidade com as regras legais; Organizar o sistema de tramitacdo de
papéis, documentos e procedimentos relativos ao suporte legislativo da Camara Municipal; inclusive a instrumentalizagdo de
processos e procedimentos de forma eletrénica, com conhecimentos de tecnologia da informagdo necessarios a esta
atividade; Atualizar os vereadores quanto a tramitagédo regimental das proposigdes; Acompanhar o andamento dos processos
em todas as suas fases, para garantir seu tramite legal até a decisao final; Fornecer informagées e subsidios a Mesa Diretora
e as Comissdes referentes a matéria em pauta nas sessodes; Estudar questdes e interpretar normas legais e administrativas
diversas, para responder a consultas dos Parlamentares ou quem por eles indicados; Estudar, analisar e apresentar
propostas ao superior hierarquico no que tange a revisdo, inclusdo ou exclusdo de procedimentos acompanhando as
tendéncias e legislagbes que regem a Administragdo Publica; Orientar os vereadores no desenvolvimento de projetos de lei;
Fazer revisdo de textos e documentos; Emitir relatérios conforme a necessidade; Emitir pareceres diversos; Informar nao
conformidades encontradas durante a execucao das atividades; Cumprir com politicas, normas e procedimentos da Camara;
Acompanhar inquéritos, sindicancias e processos administrativos; Orientar os servidores que o auxiliam na execugéo das
tarefas tipicas do cargo; Conduzir veiculo desde que habilitado, conforme as normas das leis de transito, para fins de
desempenho de suas atividades; Realizar outras atribuicbes compativeis com a sua especializagéo profissional.

CARGO: Analista Legislativo: Administragao

Requisitos: Curso de nivel superior completo de Administragdo de Empresas. Registro no conselho de classe ou entidade
equivalente (CRA). Experiéncia de, no minimo, 3 (trés) anos de efetivo exercicio na area de formagao.

Atribuigcoes: Auxiliar na realizagdo de diagnosticos, estudos, pesquisas e levantamentos que fornecam subsidios a
formulagdo de politica, diretrizes, planos e agbes a implantagcdo, manutencao e funcionamento de atividades relacionadas a
area de administragdo de pessoal da Camara Municipal de Cariacica; Participar da programacao e execugdo de planos da
area de administragao geral; Pesquisar e avaliar, em carater permanente, as necessidades de pessoal da Camara Municipal,
mantendo atualizado o cadastro de fontes de mao-de-obra especializada para fins de recrutamento e sele¢ao; Participar dos
estudos relacionados as atividades de treinamento e desenvolvimento, avaliagdo de cargos e salarios, avaliagdo de
desempenho, relagdes trabalhistas, encargos legais, pontualidade e assiduidade, assisténcia médica e social, registros
funcionais, beneficios, lazer e outros; Encarregar-se das rotinas de admissdo e demissdo dos funcionarios; Manter
atualizadas as pastas e fichas que compuserem o cadastro geral de pessoal; Cadastrar, selecionar, organizar, produzir,
adquirir, contratar servigcos € manter recursos institucionais para as promogdes de capacitacao de pessoal; Responsabilizar-
se, pela aplicagdo dos formularios de avaliagdo de desempenho; Executar atividades de treinamento no sentido de promover
a integracéo do novo funcionario dentro da Camara e no local de trabalho; aumentar a eficiéncia e a eficacia do funcionario;
habilitar o funcionario para o desempenho de novas fungdes; promover o aperfeicoamento constante das chefias e,
integracdo dos diversos o6rgdos da Camara; Orientar os funcionarios e seus dependentes na obtencdo dos servigos e
beneficios prestados pela Camara, Previdéncia Social e outras instituicdes; Auxiliar na elaboragao, atualizacdo e manutengao
do plano de cargos e salarios da Camara; Aplicar leis e regulamentos de area de administragdo, acompanhando evolugéo
das legislagbes sociais e tributarias; Acompanhar a legislacdo em vigor, relacionada a area de sua competéncia; Emitir
pareceres sobre matéria trabalhista e normas de pessoal; Desenvolver e controlar o fluxo de papéis da instituigéo,
elaborando rotinas de trabalho; Elaborar e manter atualizados os manuais da Camara; Analisar sistemas e métodos de
trabalho, buscando simplificar rotinas e procedimentos administrativos, objetivando a racionalizagdo dos trabalhos; Emitir
pareceres em assuntos de sua especialidade; Participar de reunides e grupos de trabalho; Desenvolver métodos e técnicas
de trabalho que permitam a maior eficiéncia e eficacia das atividades administrativas dos servidores e da municipalidade;
Realizar inventarios fisicos periodicos confrontando a existéncia, estado de conservagéao e localizagdo dos bens patrimoniais
registrados e sua distribuigado real nos 6rgéos da Camara; Participar do processo de avaliagdo do programa geral de compras
da Camara; Elaborar e realizar estudos, pesquisas, levantamentos, analises, interpretacdo e diagnostico financeiro; Elaborar
demonstrativos, extraindo e evidenciando indices sobre evolugdo de custos; Fornecer analise das compras e dos dados
sobre custos para serem utilizados em programacao, planejamento, preparo de orgamentos e outras atividades funcionais;
Participar da elaboragdo do orgamento; Participar de pericias contabil/econdmica/financeira; Desenvolver e controlar o fluxo
de papéis da instituicdo, elaborando rotinas de trabalho; Analisar sistemas e métodos de trabalho, buscando simplificar
rotinas e procedimentos administrativos, objetivando a racionalizagao dos trabalhos; Desempenhar outras atribuigdes que por
suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia.
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