PREFEITURA MUNICIPAL DE CONGONHAS
CIDADE DOS PROFETAS

LEIN.°3.825. DE 21 DE DEZEMBRO DE 2018.

“Altera a Lei Municipal n° 3.007/2010 e d4 outras
providéncias”.

A Camara Municipal de Congonhas. Estado de Minas Gerais. decreta e eu. Prefeito
sanciono e promulgo a seguinte Lei:

Art. 1° Fica extinto o cargo em comissdo de Assessor de Impresa previsto no Anexo
[. quadro de pessoal “B” da Lei Municipal n® 3.007/2010 com nova reda¢io dada pela Lei
Municipal n® 3.344/2013.

Art. 2° Fica criado o cargo em Comissdo de Assessor de Assuntos Institucionais.
SVMD — 02, com uma vaga. simbolo de vencimento SVMD-02, carga horaria semanal de 30
(trinta) horas, com requisitos de investidura e atribui¢es previstos no Anexo I1I. tabela b desta Lei.

Art. 3° O cargo em comissdo de Diretor Geral do Legislativo, SVMD — 01, carea
horaria de 30 (trinta) horas semanais, terd formacio académica exigida em nivel superior ou
tecndlogo completo, com requisitos de investidura ¢ atribuicdes previstos no Anexo I1I. tabela b
desta Lei.

Art. 4° O Anexo I, Quadro “B” e Anexo III, Tabela “B”. da Lei Municipal n°
3.007/2010, com nova redacio dada pela Lei Municipal n® 3.667/2017. passara a ser o constante dos
anexos | e I da presente Lei.

Art. 5° Revogadas as disposi¢des em contrario, esta lei entrara em vigor na data de
sua publica¢@o. dando nova estrutura a Lei Municipal n® 3.007/2010.

Congonhas, 21 de dezembro de 2018.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONGONHAS
CIDADE DOS PROFETAS

LEI'N.”3.825. DE 21 DE DEZEMRO DE 2018.

ANEXO 1

QUADRO DE PESSOAL “B”
CARGOS EM COMISSAO DA MESA DIRETORA

| DENOMINACAO |ESCOLA | N° DE VAGAS | SIMBOLO DE | CARGA HORARIA |
| CARGOS/CLASSES | RIDADE VENCIMENTO | HORAS/SEMANA
' Controlador Geral do NS 01 SVMD-01 30 "
| Legislativo
| Diretor Geral do NS 01 SVMD-01 30
| Legislativo
| Assessor de NS 01 SVMD-02 30 ‘1
| Assuntos
 Institucionais
' Gerente SG 01 SVMD-02 30
_ Administrativo
' Gerente SG 01 SVMD-(2 30
a Legislativo
' Gerente de Recursos SG 01 SVMD-02 30 ]
| Humanos
| Assessor Técnico SG 12 SVMD-04 30
| Assessor de Gabinete | SE 02 SVMD-05 30 j
| da Mesa Diretora

NS = Nivel Superior SVMD = Simbolo de Vencimento Mesa Diretora

SG = Segundo Grau SE = Sem Exigéncia
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONGONHAS
CIDADE DOS PROFETAS

LEI'N.° 3.825, DE 21 DE DEZEMRO DE 2018,

ANEXO II

TABELA “B”

DESCRICAO DE CARGO

TITULO : Diretor Geral do Legislativo

Natureza do Cargo : Recrutamento Amplo

FORMACAO ACADEMICA EXIGIDA: Nivel Superior completo. e. ou Tecnologo completo

ATRIBUICOES

* Atender aos demais 6rgdos da Camara com rapidez. presteza, eficiéncia e qualidade;;

* Zelar pela boa utilizacio dos recursos publicos e pela integragio das acOes com o0s demais drgdos

da Cidmara. visando 4 otimizagio dos recursos, a produtividade e a maxima eficiéncia:

* Atuar em perfeita sintonia com as diretrizes. normas. politicas e orientagdes emanadas da Mesa
Diretora, garantindo a administragdo da Cimara a unidade de direcdo;

* Executar, com a maxima eficiéncia e produtividade, servicos administrativos e aqueles oriundos

do Processo Legislativo,visando dar as melhores condicdes de trabalho aos demais orgdos da

administracdo da Camara, como telefonia, seguranca patrimonial, vigildncia. servigos gerais.

tramitacdo de documentos, arquivo dentre outros: além de garantir o fluxo normal e regular das

proposi¢des em tramitacgio:

* Analisar os processos encaminhados para decisdo do Presidente, provenientes das geréncias

subordinadas ou de Comissdes Permanentes ou provisorias, anotando nesses as orientacdes e ou

recomendagdes necessarias:

* Solicitar informagdes complementares, quando necessarias a2 melhor instrugdo dos processos ¢
expedientes;

* Oficiar a Procuradoria Geral do Legislativo, encaminhando solicitagdes, Administrativas e

Judiciais, que requerem formalizagdo de pareceres:

* Prestar atendimento ao publico, quando solicitado:

* Encaminhar os processos a Procuradoria Geral. sempre que for necessdria andlise juridica e/ou

orientagdo do procedimento a ser implantado;

* Preparar os despachos da Mesa Diretora. apos andlise da Procuradoria Geral, se solicitado:

* Encaminhar atos em geral produzidos nos ambitos dos processos legislativo e administrativo, para

assinatura dos membros da Mesa Diretora:

* Executar tarefas correlatas dentro de sua area de com peténcia;

DESCRICAO DE CARGO

TITULO: Assessor de Assuntos Institucionais

Natureza do Cargo: Recrutamento Amplo

FORMACAO ACADEMICA EXIGIDA: Segundo Grau Completo. com diploma registrado no

MEC.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONGONHAS
CIDADE DOS PROFETAS

ATRIBUICOES

* criar um plano de institucional para a Cémara Municipal (estabelecer a importincia deste
instrumento tanto no relacionamento com a imprensa como os demais publicos internos e externos);
* criar canais de comunicagdo internos e externos que divulguem os valores da Cémara e suas
atividades:

* planejar, supervisionar. orientar, executar ¢ avaliar as atividades relacionadas com matérias
institucionais da Camara Municipal de Congonhas:

* projetar a imagem da CAmara Municipal de Congonhas perante os veiculos de comunicacio.
encaminhando textos e noticias para divulgagdo pela imprensa dos atos e fatos relevantes
relacionados com a Presidéncia, com a Mesa, com as C omissbes Permanentes e Outras, e com os
Vereadores:;

* elaborar roteiros de videos e textos para televisio e radio:

* responsabilizar-se pelo atendimento 3 fepresentantes da imprensa e sociedade:

* coordenar eventos relativos a atividades da imprensa;

* acompanhar as Sessdes da Camara Municipal de Congonhas e acompanhar a Presidéncia.
Membros da Mesa e Vereadores em eventos. quando necessario:

* manter atualizado o “Site” da Cémara Municipal de Congonhas com a divulgagio de todas as
atividades, inclusive com Pasta individual das atividades de cada Vereador;

* responsabilizar-se pelo envio de correspondéncia com espostas as reivindicagdes feitas por
municipes;

Congonhas e de outros municipios que possam ser de interesse local:
* €xecutar tarefas correlatas dentro de sua area de competéncia:

Congonhas, 21 de dezembro de 2018.
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