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CAMARA MUNICIPAL DE

ALUMINIO

PROJETO DE RESOLUCAO N2 01 /2024

DispGe sobre alteragdo na Resolugdo n2 13/93, com a criagdo de empregos permanentes.
A CAMARA MUNICIPAL DE ALUMINIO APROVA:

Art. 12 - O Anexo | da Resolugdo n? 13/93, de 12/04/93, com as alteragBes posteriores, passa a vigorar acrescido
da criacdo dos seguintes empregos permanentes:

Qtde Denominagdo Lotacdo Carga horaria Requisitos
03 | Escriturario Diversos 40 horas | Ensino Médio Completo
sem
01 | Oficial de | Diretoria 40 horas | Nivel Superior Completo
Comunicacao Legislativa sem em Comunicagao Social
Social Administrativa com habilitacgo em
Jornalismo + inscricao
no Ministério do
Trabalho
01 | Agente de | Diretoria 40 horas | Nivel superior completo
Contratacao Juridica sem em Direito ou Gestdo
Publica Publica

Paragrafo Unico — As atribui¢cdes/funcdes de cada um dos empregos criados conforme o quadro acima previsto
no caput sdo as constantes do Anexo 1, parte integrante deste projeto de resolugao.

Art. 22 - Esta Resolugdo entra em vigor na data da sua publicagdo.

Sala das Sessdes “Plendrio Vereador Orlando Silva”, 21 de Fevereiro de 2024.

PROF2 MEIRE BARBOSA
Presidenta

RIVERA
Vice-Presidente

PROF. JEDIEL DE CARVALHO
12 Secretario
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JUSTIFICATIVA

Essas alteragOes sdao necessarias, pois verificamos que mesmo apds a criagdo dos demais
empregos permanentes, cujo concurso publico ja estd em curso, ha necessidade ainda da existéncia destes
empregos publicos permanentes também.

Os empregos publicos ora criados também serdo submetidos a concurso publico, e sdo
necessarios para uma estrutura administrativa permanente na Camara Municipal.

PROF2 MEIRE BARBOSA
Presidenta

ANEXO 1
Escriturario:

Redigir, digitar, digitalizar e assessorar na elaboracdo de documentos oficiais; Realizar a operacdo em maquinas
copiadoras, providenciando reproducdo de documentos ou similares; Auxiliar na execuc¢do de atividades
administrativas em geral; organizar livros, pastas e arquivos de documentos em geral, especialmente formularios
de controles; recebimento de material; desempenhar servigcos gerais de escritura¢do; cuidar da tramitagao de
documentos; Protocolar e entregar documentos em outros érgdos publicos; enviar e controlar emails oficiais;
Protocolar documentos e realizar atendimento aos cidad3dos; Auxiliar na execugdo de atividades administrativas
e legislativas em geral; Realizar outros servigos correlatos as atribuigdes inerentes ao emprego.

Oficial de Comunicagdo Social:

Fornecer informacdes e releases para veiculos e jornalistas, assessorar entrevistas,
intermediar o relacionamento da Presidéncia da Camara e dos Vereadores com os veiculos
de midia; Promover relacionamento e acompanhar as informagdes da imprensa,
procedendo, quando for o caso, correcdes e respostas; promover a cobertura jornalistica
dos eventos institucionais da Casa; assessorar a Presidéncia nas atividades de comunicacao
institucional. Gerar e produzir conteddos jornalisticos para televisao, radiodifusédo,
fotojornalismo, audiovisual (jornalismo e producdes institucionais), internet e designer
grafico, garantindo acbes para ampliar o alcance da informacdo institucional; e fazer a
gestao das redes sociais oficiais. Planejar e executar os servigos de producao de videos para
reunides e sessbes ordinarias, extraordindrias e solenes, féruns e projetos especiais, e
transmissdes de imagens de propostas aprovadas em Plenario pelos Vereadores; transmitir
pelo site oficial da Camara, ou radio web, e redes sociais oficiais as sessdes ordinarias e
extraordinarias, solenes, audiéncias e reunides publicas, sessdes de licitacdes e outras
reunides propostas, desde que aprovadas pelo Plenario e realizadas na Cadmara; Executar
campanhas publicitarias institucionais e sociais, sob a supervisao da Presidéncia da Camara;
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organizar e guardar os documentos audiovisuais e midias, elaborando instrumentos de
controle do acervo da videoteca; e planejar e executar as atividades relativas a coleta,
selecdo, tratamento técnico, recuperacdo e divulgacdo de informacgdes. Gerenciar e
alimentar o site e as redes sociais oficiais da Camara na parte de suas atribuicdes. Quanto
ao Cerimonial, planejar, organizar e coordenar eventos da Camara e atos protocolares
para as reunides solenes, especiais, comemorativas e destinadas a homenagens; contribuir
na organizacao de seminarios, simpdsios, congressos, palestras e audiéncias publicas;
Redigir minutas da correspondéncia do cerimonial, providenciar confeccao de convites e sua
distribuicdo, bem como redigir mensagens protocolares e contribuir com a divulgacao dos
eventos; responsabilizar-se pelo cadastro geral da Camara, para envio de convites,
inclusive atualizando os dados; auxiliar na organizacao de visitas oficiais e recepcao de
autoridades, cerimoOnias funebres, religiosas e afins; providenciar confeccao de diplomas,
folders e roteiros para cerimonias; preparar o local onde serd a cerimdnia; preparar a
participacao do Presidente e membros da Mesa Diretora, assim como dos Vereadores nas
solenidades e recepgoes oficiais dentro e fora da Cadmara; acompanhar a Presidéncia ou
vereadores, quando solicitado, em solenidades internas e externas, prestando-lhes
assisténcia no relacionamento com autoridades, 6rgaos e entidades das Administracdes da
Unido, dos Estados e dos Municipios, dos Poderes Executivo, Legislativo e Judiciario; com
0os agentes politicos; e com autoridades estrangeiras, providenciando intérpretes, se
necessario; supervisionar a correspondéncia oficial da Cadmara, no que se refere a convites
de todos os géneros, designando seu representante oficial, mediante oficio, quando de sua
auséncia; Realizar outros servicos correlatos as atribuicdes inerentes ao emprego.

TR

Agente de Contratagao Publica:

Acompanhar todo o trdmite da licitacdo; dar impulso ao procedimento licitatério, elaborando editais, e
executando quaisquer outras atividades necessarias ao bom andamento do certame até a homologacao; Cuidar
de todos os processos de dispensa e inexigibilidade de licitagao; Elaborar os contratos administrativos, bem como
controlar os prazos e publica¢Ges destes, cuidando especialmente para a efetivacao final dessas publicagdes, em
conjunto com o Advogado; gerenciar e alimentar o site e as redes sociais oficiais da Camara na parte de suas
atribuicBes; realizar plano de contratagGes anuais; realizar estimativa de materiais em conjunto com o
almoxarifado; Fiscalizar os contratos de servicos e administrativos da Camara; Alimentar Sistema Audesp; Realizar
outros servigos correlatos as atribui¢cdes inerentes ao emprego.

PROF2 MEIRE BARBOSA
Presidenta
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