ESTADO DA BAHIA
MUNICIPIO DE XIQUE-XIQUE

Praga Dom Méximo, 384, Centro — CEP: 47.400-000
CNPJ:13.880.257/0001-27 - TEL: (74)3661-1455 FAX: (74)3661-1279

LEI N° 1.145/2015, DE 17 DE ABRIL DE 2015.

Displﬁe Sobre o Plano de Cargos,
Vencimentos e Vantagens dos Funciondrios
da 'Cémar'z-?i Municipal, com alteragbes e
sedinﬁentat;ées das Leis Municipais nP°s
G&mm%uidpaldzﬂf\izwﬂq«e 787/2004, . 795/2005, 830/2005, 840/2006,
Recebido mSLIONUDOLE g6,5007 92672009, 93172009, 989/2008,
SecretarEGe 1 da Mesa 1071/2013 e 1099/2013, bem como reajusta

salarios no. &mbito do Poder Legislativo de
Xique-Xique, Bahia, e dd outras providéncias.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE XIQUE-XIQUE, ESTADO DA BAHIA, no uso
das suas atribui¢des legais, conferidas pelo art. 81, V, da Lei Orgéanica Municipal,
faz saber que a Cadmara Municipal a-provou e el:e sanciona a seguinte lei:

CAPITULO I
Das Disposigbes Preliminares

Art. 1° - Fica instituido na Cadmara Municipal de Xigque-Xique, o Plano de Cargos,
Vencimentos e Vantagens na forma desta Lei e seus anexos.

Art. 22 - Ficam submetidos a esta Lei todos os servidores ocupantes de cargos
de provimentos efetivo, comilssionado e temporério da Carhara Municipal de
Xique-Xique. ' _'

Art. 3° - Os servidores terdo acesso aos cargo's de provimento efetivo, somente
através de concurso Publico. - :

Art. 4° - O Presidente da Cédmara deverd realizar concurso publico para os
cargos de provimento efetivo que dispuserem df‘e vagas.

Paragrafo Unico - Em carater excepcionazl', de acordo com a urgéncia e
necessidade de servigo, o presidente poderd contratar por prazo determinado,
desde que autorizado por lel especifica, até qué seja realizado o concurso publico

-
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para ocupagdo definitiva da vaga e ‘concluidas as providéncias inerentes a
nomeacdo do servidor. | ;

Art. 5° - Para os fins desta Lei, considera -se!

I - Provimento: ato pelo qual se efetua 0 preenchlmento do cargo publico com a
designacao do seu titular; ' _‘

II - Servidor Plblico: toda pessoa Iegalmenfe investida em cargo publico, de
provimento efetivo, submetida ao regim"e jun’diﬁ{:o adotado pelo municipio;

III - Cargo Publico: conjunto de d'éueres"' atribuigBes e responsabilidades
cometidas a um servidor, com criacdo Iegal denomlnagao proprta e vencimento
pago pelos cofres publicos; |

IV - Cargo Isolado: é o que ndo se escalona :fém classe por ser o Unico de sua
categoria; _ _

V - Cargo de Carreira; € 0 que se escalona em classes para acesso privativo de
seus titulares; ' _

VI - Classes: agrupamento de cargos_com 'r_hesrna denominagio, atribuicdes,
responsabilidades e vencimentos; '

VII - Grupo Operacional: conjunto de .cargoé com atribui¢cdes correlatas e ou
afing, segundo a natureza do trabalho; |

VIII - Nivel: identificagdo dos cargos dentro da tabela de vencimento da
Camara Municipal de Xique-Xigue; -

IX - Vaiorizacdo: mowmentagao do ser\ndor dentro do sistema instituido por
gsta Lei, mediante promocao; '

X - Promog&c por nivel: é a elevagao do - ser\ndor ocupante de cargo de
provimento efetivo, dentro da mesma_carrel_ra, para cargo hierarquicamente
superior, pelo critério de aperfeigoamen_to proﬁssional, respeitada a habilitagao

legal para o exercicio do cargo.

CAPiTULO II
Do.Provimento de Cargos
Dos Cargos Efetivos
Art. 6° - Os ca'rgos elencados [no anexo I desta Lei serdo providos por
nomeacao, precedida de aprovagdo/em concurso pUblico e de forma derivada por
promocac, atribuicdo de funcdo e demais vanta_gens previstas em Lel.
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Paragrafo Unico - Fica concedido auxilio alimentacdo para todos servidores,

sem distincdo, relacionados na estr*utura_funcicjhal atribuida pelo Plano de Cargos
e Salérios da Camara Municipal de Xithé-)(iquzé, Bahia, podendo ser mediante o
fornecimento de lanches durante o exped:ente ou através de beneflcao pecuniario
(vale a!lmentagao), 0 que sera dlsuplmado por Ato expedido pela Mesa Diretora

da Camara, conforme a viabilidade financeira.

I - Os cargos de Agente Auxiliar;de Achj_:‘ninistragﬁo, Agente Auxiliar de
Contabilidade e Digitador, passam, respectivamente, para as seguintes
nomenclaturas, os.cargos de Agente dé Admin'istragéo Agente de Contabilidade
e Agente de Informatica terdo trés nlvels 0s quais, terdo remuneragio

progressiva definida no Anexo I desta Lei.

II - Os cargos de Agente de Correspondéncia e Agente de Limpeza serdo
extintos quando ‘neles ocorrerem vacéancia, bor gualguer motivo, passando a
serem denominados, respectivamente, de oﬁ'"ce -boy e zelador, como descrito no

anexo I.

III - O cargo de Vigia terd acrescido no seu venmmento no percentual de 20%, a

titulo de adicional noturne.
IV - O cargo de telefonista é classificadb:comoi;targo isolado,

Art. 7° - Os cargos relacionados no Anexo I ‘constituirdo o quadro permanente

dos servidores da Camara Municipal de Xique-)__'fique.

CAPITULO III
Dos Cargos Comissionados

Art. 8¢ - Para cfeito desta Lei, cons:dera -se Cargo Comissionado aquele que sé
admite provimento em carater provisorio. ' '
Paragrafo Unico - Os cargos comlssmnados'tonstantes no Anexo II desta Lei
sdo nomeados e exonerados pelo Presidente da Camara, obedecidos os critérios
para cada caso.

. «
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Art. 9° - O ocupante do Cargo de Chefe da édministragéo serd escolhido pelo
Presidente da Camara, preferencialmente ent'_'re os funcionarios integrantes do
quadro efetivo da Cémara, podendo também é_er preenchido por pessoa fora do
quadro efetivo com'_habilidades para exercer o cargo.

Paragrafo Unico - O servidor titular de cargo efetivo nomeado para cargo de
Chefe de Administt_%agﬁo, podera optar pelos vencimentos do cargo da chefia ou
os de seu cargo acrescido de mais 45% a titulo de gratificacdo da fungdo.

Art. 10 - O ocupante do cargo de Chefe 'ido Controle Interno da Cémara
Municipal serd escolhido na mesma forma do Cargo de Chefe de Administrag8o e

observado a legislacdo em vigor.

Art. 11 - O ocupante do cargo de Assistente de Gabinete serd nomeado e

exonerado pelo presidente da Cadmara, obedecéndo a indicacdo do vereador.

CAPITULO 1V
Da Pr:o:mogéc_i':
SECAOL

Da Promogéo por;Nu’veI

Art. 12 - A promogéo por nivel do servidor ocupante de cargo de carreira, dar-
se-a por merecimento ou antiguidade e a requerimento do servidor, observadas

as seguintes regras:

I - A avaliacdo para fins de promogdo sera efetuada uma vez por ano, através da
Comissdo de Avaliagdo de Desempenho, constatado o aperfeigoamento suscitado
pelo servidor postu!ante, ficard o mesmo habilitado para exercicio de nivel

hierarquicamente superior.

II - A promogdo por merecimento serd apurada pela Comissdo, observados os

seguintes fatores: -

a) - assiduidade; %
-
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b) - disciplina;

¢} - capacidade de iniciativa;
d) - produtividade;

e) - responsabilidade:;

f) - aperfeicoamento profissional.

III - O servidor serd promovido por Antiguidade a cada cinco anos de efetivo
exercicio em cargo publico, quando nao obtlver promogao por merecimento

dentro deste perfodo.
Paragrafo Unico - N&o havera promogao, em nenhuma hipdtese, de servidor:

a) - que esteja'_em estagio probatéri’_d;

b} - que houver sofrido pena discipli.n}_ar forf_hal de suspensdo, nos doze meses
anteriores a avaliagfio; | _

€) - que nao esteja em efetivo exercicio na _5Cémara Municipal de Xique-Xigque,
salvo quandb afastado para o exércfcio de mandato eletivo;

d) - que ja tenha atingido o nivel méximo at_ribuido ao cargo.

Art, 13 - Para ter direito & promoc3o |i_)c_>r merécimento o servidor devera contar

com intersticio minimo de 2 (dois) anos no mesmo cargo.

Paragrafo Unico - A promogdo, quer por merecimento ou por antiguidade, terd

eficacia através de Ato da Mesa Dlretora

SESSAO II.
Da Comissdo de Avaliagdo de Desempenho

Art. 14 - A Mesa da Camara Municipal de Xi’due-){ique, devera, mediante ato,
instituir Comissao de Avaliagdo de Desempenho, com finalidade, de anualmente
avaliar, para fins de promog¢do por merecimento, o comportamento dos

servidores componentes do quadro efetivo da Camara.

§1° - A comissdo de que trata este artigo seré_ designada pe'la Mesa da Camara

sendo composta por trés vereadores; dois membros e um presidente.
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§2° - A comissdo de que trata este artigo cabera a coleta, selegdo e analise dos
boletins de avaliagdo para posterior encaminhamento das recomendacdes para

promaogao por merecimento ao presidente.

Art. 15 - A comisséio do que trata este CAP{TULO terd a sua organizacio e a
sua forma de funcionamento regulamentadas em Ato. '

CAPITULO V
SESSAO III |
‘Dos Vencimentos e da Jornada de Trabalho

Art. 16 - Os vencimentos dos cargos de prdvimento efetivo sdo estabelecidos

por niveis e padrﬁés, constantes da tabela do anexo I desta Lei.

§1° - Os vencimentos dos servidore's'-: do Poder Legislative Municipal seréo
revistos anualmente, autorizados por _ésta L'-'éi, assegurado conforme ao que
prescreve o inciso X do Artigo 37 da Co'nstituit;fé'o Federal, mediante Ato da Mesa
Diretora da Camara Municipal.

§2° - A revisdo de gue trata o pardgrafo anterior, sera dada pelo indice do INPC
- indice Nacional de Precos ao Consumidbr, calculado pelo IBGE, do ano anterior.

Art. 17 - O hordrio de trabalho dos servidores da Camara Municipal de
Xique-Xique, fica a critério da Mesa Difétora, Eonforme conveniéncia do servigo,
podendo ser das 08:00 horas as 12:00 horas e das 14:00 horas as 17:00 horas
ou das 08:00 horas as 14:00 horas, esta’belecfdo mediante Ato.

Paragrafo Unico - O servidor que, devidamente autorizado, trabalhar em
jornada superior & estabelecida pela Mesa Diré_'.tora, receberd. acréscimo de 50%
sobre a hora normal de trabalho, por hora laborada em carater extraordinario de
segundas as sextés, exceto feriado, nestes dias e hordrios serdo acrescidos

mediante as regras do Regime Juridico Unico. -

6/20 ' :
Lei Municipal n.© 1.145/2015



ESTADO DA BAHIA
MUNICIPIO DE XIQUE-XIQUE

Praca Dom Maximo, 384, Centre - CEP: 47.400-000
CNPJ:13.880.257/0001-27 - TEL: (74)3_661-1455 FAX: (74)3661-1279

Art. 18 - O trabalho noturno nas SessBes da Cémara serd escalonado

mensalmente, pelo Presidente da Camara, através de Portaria.

Art. 19 - Os funciondrios que forem escalonados para trabalhar em sess3o da
Cémara em periodo diferente dos dias e hor’érios normais de expediente da
Cémara, ou em clia nao Gtil, receberdo acresamo de : 6,25%, sobre os

vencimentos, por sessdo em que trabalhou.

Art. 20 - Serd concedido adicional de 20% (vinte por cento) sobre a
remuneragdo dos servidores designados expre#samente pela Presidéncia para o
cumprimento de jornada adicional nos dias em que antecedem as Sessdes
Ordindrias da Camara.

Paragrafo 1° - A jornada de trabalho: dos serwdores desugnados estender-se-3
até as 18 (dezonto) horas nos dias em que antecedem as Sessdes da Camara,
podendo ser suspenso © pagamento do: valor adicional em caso de

descumprimento do horario estabelecido.

Art. 21 - A auséncia injustificada do fu'nciona'_"rio ao trabalho ou a sessdo, para
qual foi escalonado, acarretar-lhe-3 desconto didrio de 1/30 (um, trinta avos) do

seu vencimento.

Art. 22 - O funciondrio faltoso terd até qumze dlas para Justlf'car sua auséncia, a

contar do dia da falta

Parigrafo Unico - Sendo aceita a Justlfcatlva, o funciondrio ndo sofrerd

desconto no seu vencimento.

Art. 23 - O atraso na chegada ou anté_'cipagé_o na saida do ihorério de trabalho
previsto no Art. 17 desta lei, sem justificativa aceita pela Administrac3o,
acarretard ao servidor desconto em seus vencimentos equivalente ao periodo

faltoso,

Art. 24 -0 pagamento dos servidores da Cémjara Municipal de Xique-Xique, ndo

podera ultrapassar o dia 05 do més subsequenfe. :

. : o o
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Art. 25 - A Camara Municipal de quue quue podera, de acordo com a
disponibilidade fmancewa e a conven:enc:a admlnlstratlva ~pagar a folha de
pagamento mensal no dia 20 de cada: mes, bem como pagar o 13° saldrio de
seus funcionarios mensalmente, semestralmente na data. do aniversario do
funcionario, proporcional ao periodo aqu15ltwo ou na sua total:dade no més de

dezembro, até o dia 20,

SESSAO IV'

Das Férias

Art, 26 - O servidor percebera o acréSﬁimo constitucional de 1/3 das férias no

més anterior aquele em que for fruida a mesma.

Art. 27 - O servidor gozard 30 (trinta) dias corridos de férias anualmente, na
forma do disposto na Lei Municipal n® 493, de 12/05/1997.

Paragrafo l:lnico'_- A Cédmara devido a necessidade dos servigos e em pleno
acordo com o servidor, poderd conceder ao f'unciona’rio apenas 20 (vinte) dias
corridos de férias anualmente, desde que 0s 10 (dez) dias restantes sejam pagos

juntamente com o. 1/3 das férias.

CAPITULO VI

Da Lotacdo dos Servidores

Art. 28 - Para os efeitos desta Lei, lotagdo é o nlmero de cargos considerados

necessarios ao funcionamento da Cématra Municipal de Xigue-Xique.

CAPETULO VII

Das Didrias -

Art. 29 - O servid_br que viajar para tratar de assuntos de interesse da Camara
Municipal de Xigue-Xique, receberd didrias conforme dispée a Lei de diarias
estabelecida para este Poder. -

- r
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CAPITULO VIII

Das DisposigBes Finals e_f.Transitérias

Art. 30 - A Cémar‘a Municipal promove'r’é treinamentos periodicos ou designard
os funcionarios para participar de cursos wsando a melhorla da capacitagdo
técnica dos seus servidores e a eFmencna no serwgo publico.

Art. 31 - As atribu_igﬁes dos cargos esta"rci defi ni__,i:las no Anexo III desta Lei.

Art. 32 - Esta Lei entra em vigor na 'd-_ata def' sua publicacso, produzindo seus
efeitos a partir de 10 de Abril de 2015. :

Art. 33 - Revogarh_:-se as disposicfes efn- contrféirio.

Xigue-Xique/BA, 17 de abril de 2015.

e e 3. ppesl
A/ REDO RICARDO BESSA AGALHAES

Prefeito de quue quue/BA
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ANEXOI -
. CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

CARGO QUANT. [NIVEL | VENCIMENTO
Agente de Ad_ministragﬁo 62 |1 — 2.105,96
o ln 2.316,54
! o jm 2.548,13
Agente de thtabilidade ? 02 |1 2.105,96
| | 111 2.316,54
_ Rk 2.548,13
Agente de Infqrmética 02 IT 2,105,96
| SR i 2.316,54
S 2.548,13
Agente de Co;respondéncia | 01 Isolado 1.148,70
Office-boy 01 | Isolado 788,00
Recepcionista 51 | Isolado 788,00
Zelador | 02 Isolado 788,00
Vigia 02 |Isolado 788,00
Porteiro .02 : Isolado 788,00
Encarregado do Arquivo 01 Isolado 788,00
Jardineiro 01 | Isolado 788,00
Telefonista “01 | Isolado 788,00
Copeira 01 | Isolado 788,00
Motorista 01  ; Isolado 788,00
Agente de Lirﬁpeza Extinto | Extinto Extinto

/' o~
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ANEXO 11 -

CARGOS comss:q'NADos

CARGO T .QUANT. | VENCIMENTO
Chefe de Administragdo  -_5 01 ' 2'.983,02
Chefe do Cdntrole Interno C 01 1.990,73
Assessor Ju_i"idico B 01 3.708,45
Assessor Especial da Presidéncia . | 01  2.796,14
Secretério Geral da Mesa — [ o1 T 2.233,00
Coordenador T&cnico da Ouvidoria | 01 1.235,55

| Geral : _ '

| Chefe de Gébinete do Presidenté_ '- 01 1,359,122
Chefe da Ouvidoria Geral | 01 T 2.118,11
Ouvidor Adjunto - 01 " 1.588,60
Assistente de Gabinete 13 788,00
Assessor dé Impressa 01 788,00
Subsecretér_fi’o-Geral da Mesa B 01 ) | 788,00
Chefe de Cerimonial [ o1 788,00
Chefe de Seguranga |01 — 788,00
Oficial de G_-*%?‘binete da Mesa :_.: 08 . 788,00
Auxiliar de (__::erimoniar ' ;’ 01 | 788,00
Assistente de Comissdes B Extinto Extinto
Assistente de Apoio Legislativo - _Extinto : Extinto
Assistente - de Processamento | Extinto Extinto
Legislativo . . _' |
Assistente da Ouvidoria Geral Extinto | " Extinto
Assistente Legislativo B * Extinto Extinto

-
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AN EXO III
DESCRICAO DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS

CARGO: CHEFE DA ADMINISTRAGAO " _

DESCRICAO SINTETICA' atividade dll‘lglda a ‘administrar, orientar e fiscalizar o}
quadro de pesso_é_:l; providenciar materlal ljecessarlo ao :funcmnamento da
Camara e controla‘r Seu Uso; organizar as con":apras e pagaméntos das despesas
de quaisquer naturezas; fiscalizar e cohférir valores disponivéis em bancos e na
tesouraria da Cémara; e assinar demais documentos rélacionados com a
movnmentagao das contas bancdrias, concomftantemente com © Presudente da

Camara.

CARGO: CHEFE DO CONTROLE INTERNO
DESCRICAQ SINTETICA' Fiscalizar, controlar :'e analisar as agbes e rotinas da
administragao, e todas as demais fungdes atrlbmdas na Lei que cria o Controle

Interno da Camara € no seu Reglmento

CARGO: AGENTE DE ADMINISTRA(;AO

DESCRICAO SINTETICA Redigir e revisar textos da correspondenc:a oficial,
anteprojetos, textols normativos e discursos; cqlaborar para o desenvolvimento e
atualizagdo das coﬁvengﬁes internas no tocanté a linguagem é a forma; lavrar as
atas de sessdes da Cémara; apreséntar ‘sugestdes e opinar sobre a
padronizacdo de tecmcas de redagdo e mode!os de textos a serem utilizados;
encaminhar documentos de qualquer natureza relacionados com as atividades
da drea; efetuar pesqwsa sobre Ieglslagao instruir € acompanhar a tramitagdo
de processos legis|ativos e admlmstratlvos desempenhar atlvldades correlatas

em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos

CARGO: AGENTE DE CONTABILIDADE; : . .
DESCRIGAO SINTETICA: Atividade relat:i_c'mada':ao planejamento e execucdo, sob

supervisdo, de tarefas envolvendo a -administragdo de t;‘ecursos humanos,
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materiais e patrimoniais, orgamentarios: e fi fnanceiros, classificagdo contdbil de
documentos; anallse de posicéo das dlversas contas do razao promover ajustes
contabeis, bem como executar tarefas afms e: ‘correlatas. '

CARGO: AGENTE DE INFORMATICA :

DESCRICAO SINTETICA: ativida‘dze relécionada a ex-ecugé‘o de tarefas
envolvendo dlgltagao e conferéncias de" expedlentes dwersos da administragao,
bem como assmtenaa técnica & Pre5|denC|a e execucao de. tarefas da mesma
natureza e grau ,c;le complexidade, m;:luswe quando exagldo auxiliar o setor

contébil,

CARGO: AGENTE DE CORRESPON DEN'CIA CiU OFFICE-BOY
DESCRIGAO SINTETICA' atividade relaciOnada'és tarefas de bostagens entregas
e recebimento de correspondenua, extragao de fotocopias; colecmnamento de

documentos; e outros correlatas.

CARGO: RECEPCIONISTA | |

DESCRICAO SINTETICA: atividade relacionada s tarefas de recepcionar os
visitantes da Camara, procurando idehtiﬁcé—lés, averiguandb suas pretensoes,
para prestar-lhes i_nformagaes, devendo_’i receber recados e ou encaminha-los a
pessoas ou setorés procurados; manter em ordem todo o© servico de forma
organizada, mante'r cordialidade, bom trato; 'arquivos de-documentos de suas
atividades; exercer outras fungdes correlatas inclusive de telefonlsta quando

necessario.

CARGO: AGENTE 'DE LIMPEZA OU ZELADOI‘é

DESCRI(;AO SINTETICA atividade relacionada as tarefas cle executar trabalhos e
atividades rotmelras em geral, zeladorla e manutengao predlal desenvolvendo
atividades de apo[o em diversas dreas visando a higiene e limpeza da Camara
Municipal e outras’_;fungﬁes correlatas, b_ém co}no, temporariamente, assumir as

fungdes de copeira;
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CARGO: VIGIA - |

DESCRICAOQ SINTETICA' atividade reléc'ionadé' as tarefas de exercer vigilancia
sobre os bens publlcos e a seguranga de pessoas e ser\ngos bem como outras

atividades correlatas de dia ou de nr.ute

CARGO: PORTEIRO ; ;

DESCRIGAO SINTETICA: atividade relacidnada“- as tarefas cle'E exercer o controle
de entrada e saiﬁa de pessoas, or;entanc!o -as conforme determinagdo da
Administragdo da;f-Cé‘mara, manter em ordem todo o servu;o de forma
organizada, mante} cordialidade, bom ’;rato; _-arquwos de documentos de suas

atividades; bem.como outras atividades éorrela-tas.

'CARGO: ASSISTENTE DE GABINETE

DESCRICAO SINTETICA atl\ndade relacmnada as tarefas de prestar assisténcia
em questdes que envolvam materla de natureza leglslatlva emitindo
informacdes; proceder pesquisas; red:glr dlgltar e conferir expedlentes diversos;
executar outras tarefas da mesma natureza, arquivar documentos em geral;
efetuar tarefas re_lacmnadas a mowmentagao e guarda de processos e de
expedientes diversos dentro do gabinete do Vereador a0 qual é subordinado.

CARGO: ENCARREGADO DO ARQUIVO _

DESCRIGAO SINTETICA: atividade re’-lacionéda 3 organizacdo, controle e
arquivamento de documentos, correspondencnas propomgoes, livros de demais
matérias relamonadas a Camara, bem como transcrigéo de Leis, Decretos,

Resolucdes, Atos, e_tc, depois de arquivados, para os correspondentes livros.

CARGO: ASSESSOR JURIDICO

DESCRIGAO SINTéTICA: (Bacharel em:'Direito devidamenté inscrito na OAB),
Prestar servicos de Assessoria administrativa, trabalhista, civil, criminal,
tributaria, previdegﬁciéria, comercial, q'pi.i'nativ_éi e defensora__; dos interesses do
Poder Legislativo Municipal nos setores p_ﬁbiicofe privado, |

g -

14720 :

Lei Municipal n.© 1.14‘_5/2015



ESTADO DA BAHIA .

MUNICIPIO DE XIQUE-XIQUE

Praca Dom Maximo, 384, Centro - CEP: 47.400-000
CNPJ:13.880.257/0001-27 - TEL (74)3661 1455 FAX: (74)3661 -1279

CARGO: CHEFE DE GABINETE DO PRESIDENTE
DESCRICAO SINTETICA: Prestar serwgos ne gabmete do Presndente, auxiliando-o

nas atividades Ieglslatlvas e outros servlgos correlatos

CARGO: JARDINEIRO
DESCRICAO SINTETICA atividades relacmnadas a plantio, adubagao molhagdo,
limpeza, capiha e corte de gramas e plantas no jardim da;Cémara Municipal,

zelando pela preservagao do mesmo.

CARGO: CHEFE DA OUVIDORIA GERAL

REQUISITOS PARA PROVIMENTO DO CARGO Possuir nlvel superior.
DESCRICAO SINTETICA Fiscalizar, controlar e analisar as agoes da Ouvidoria
Geral, encammhar relatério mensal a Pre5|denC|a da Camara dos trabalhos
realizados pela Ouwdorla e todas as dernaas responsabiladades inerentes ac

cargo.

CARGO: OUVIDOR ADJUNTO
DESCRIGCAO SINTETICA Substituir o Chefe da Ouvidoria Geral nas suas faltas,

assessora-lo em suas fungBes e demais r_es;aon_sabnlndades inerentes ao cargo.

CARGO: COORDENADOR TECNICO DA QUVIDORIA GERAL

DESCRIGAO SINTETICA: Atividades _Felacidfnadas a4 execugdo de tarefas
envolvendo digita§50 gravacao, respbé.ta ao" cidaddo quanto autorizado pelo
Chefe da Ouwdorla e servigos de expedlente dlversos relacionados a Ouvidoria

Geral da Camara.

CARGO: ASSISTENTE DA OUVIDORIA GERAL
DESCRICAQ SINTETICA Atendimento ao adadao por telefone, protocolo de

correspondencras e encamlnhamento.

CARGO: SECRETARIO GERAL DA MESA _
DESCRICAOD SINTETICA: Elaborar pro;etos de le:, de emenda a Lei Organica, de
resolugao e de dec_reto legislativo. Assessorar.—a Mesa EXECLI!;IV& e as comissdes

permanentes e temporarias em matérias -que exijam apreciagio técnica,
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elaborando os reépectivos pareceres. -_.Procé.der a estudos de alteragio da
legisiacdo municip}_al, quando necessario. Eik_ecutar outras atividades acima
descritas, a critério do superior ime;di'ato. Elaborar o texto consolidado da
iegislagﬁo municipél, quando determinadb pela-;_Mesa Executiv:a. Receber, conferir
e registrar todas as matérias a serem- apreciédas pelo Plenario, acompanhar e
controlar os prazos de sua tramitag3o. EIa:'_'-borar as pautas e eXecutar os
trabalhos de apoio 4 realizago de sessdes ord;'if'nérias, extraordindrias, secretas e
especiais. Acompénhar a discussﬁo:ﬁ_fe a "'"__votagéo das; matérias, e dar
encaminhamento a estas, conforme d__’espaclfi;o do Presideﬁte. Secretariar as
comissdes permanentes e tempordrias, :"elaboij:ar oficios, relaitérios, controlar os
prazos destas, e tdmar outras providéncias qLi;.é se fizerem necessarias. Conferir
a publicagao de'éjtos legislativos no é'fgéo r;:iiﬁcial de imprénsa do Municipio.
Redigir e digitar ofi’_bios oriundos de requérimentos e de pedidc}s de informacges e
controlar o prazo de envio de respostas ;'-__'a estes. Elaborar a pauta de
requerimentos e d:e pedidos de informégﬁes a serem apreéiados nas sessoes.
Registrar no sistema informatizado da Cé_’fnara os despachos dados aos
requerimentos, pétlidos de informagfie:s vo'ﬁos de pesar :e justificativas de
ausencsa Executar outras atividades correlatas a cima descrltas, a critério do

superior |med|at0

CARGO: ASSESSOR DE IMPRESSA

DESCRIGAO SINTETICA realizar Ievantamento das atividades, projetos, agbes e
iniciativa da Camara, fazendo com que se :’clornem notncua_s, agendamento e
acompanhamento de entrevistas co!etiv'é"s, facilitando o traba:lho do entrevistado
e do entrevistador; contato permaneﬁ__te_cdh a midia, sugerindo pautas e
fazendo esclarecirﬁentos necessarios paf'r_a a éﬁciéncia da matéria jornalistica a
ser publicada; eléborar textos, gue 'serdo' enviados para os veiculos de
comunicacao; div@lgar eventos; editar jornéis, que podem ser distribuidos
interna ou externamente' organizar éhtrevis’.::tas coletivas; dar orientacdo de
como lidar com a imprensa; montar. chpplngs, sugerir assuntos para midia,

indicacéo de pauta

AN
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CARGO: TELEFONISTA , : ;

DESCRIGCAO SINTETICA‘ realizar atividédes de atendimento ou realizagdo de
chamadas telefonlcas manipulando te!efones mternos ou externos para prestar
informacgdes e anotar recados; registrar os telefonemas realizados e atendidos,
anotando dados pessoals ou comerciais, para possibilitar o controle dos
atendimentos dlarlms manter em ordem todo 0 servigo de forma organizada e de
facil uso, manter- cordlaladade bom trato, arquwos de documentos de suas
atividades; emttn‘ ‘ou receber documentos wa fac-swnlle, exercer atividades

correlatas, lncluswe de recepcionista quando necessarlo

CARGO: ASSESSOR ESPECIAL DA PRESIDENCIA

DESCRICAO SINTETICA: assessorar o. Pre5|dente em assuntos gue lhe forem
desngnados bem como atender as pessoas por ele encamlnhadas, orientando-as
ou marchando lhes aud:enc:a, elaborar programas e pro;etos necessarios a
implementagdo de planos de trabalhos estabeleudos pela Mesa Diretora; orientar
tecnicamente, coqrdenar e, quando -necess_ano, acompanhar a revisdo da
elaboragao de prdjetos elaborados po_r': outraﬁz unidades da Cémara Municipal;
realizar estudos, pesquisas e missﬁes"'.técnicés especiais; desenvolver outros
programas com vistas a promover o r:ome da Camara Munncnpal através da
integragac da comumdade com os trabalhos Ieglslatwos preparar documentos
que ndo se enquadrem na area de atuagao de outros orgaos da Camara
Municipal e executar qualquer outra atlv:dade que |he for delegada pelo

Presidente.

CARGO: ASSISTENTE LEGISLATIVO

DESCRICAQ SINTETICA assistir o Vereaclor no ambito das Comissdes e no
Plenario; assistir o__ Vereador na elaboragao de proposigbes e pronunciamentos;
fazer registrar em‘? livio préprio as prdposigﬁés de autoria do Vereador; fazer
organizar e mantetr o arquive do gabinete; an_ﬁompanhar e informar o Vereador
sobre prazos e providéncias das prdbosigées em tramita¢do na Cémara;
incumbir-se da correspondéncia recebid.a' e ex;'ﬁ’edida pelo pariamentar' assistir o
Vereador durante as reunifes; exercer outras tarefas correlatas de acordo com

a orientacdo do vereador a que estiver vmculado
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CARGO: COPEIRA L

DESCRICAO SIN‘]‘E‘FICA' atender o pﬁblico : interno, servihdo e distribuindo
lanches e cafés e atendendo a suas necessudades, arrumar bandeJas € mesas e
servir; recolher uten5|llos e equamentos utlllzados promovendo sua limpeza,
higienizagdo e comservagao, executar__e con_servar a I|mpeza da copa e da
cozinha; manter a organiza¢do e a hi:g'i'ene do ambiente, d;QS utensilios e dos
alimentos; controlér 0s materiais utiliza';d'os ; efi'tar danos e pérdas de materiais;
zelar pelo armazenamento e conservagéo dos 'élimentr)S' executar outras tarefas
correlatas, conforme necessidade do ser\flgo e orlentagao supenor, inclusive de

zelador quando necessarlo

CARGO: SUBSECRETARIO -GERAL, DA MESA
DESCRICAO SINTETICA Auxiliar o Secretarlo Geral da Mesa na coordenac3o,
planejamento, supervrsao e controle dos trabalhos de processamento legislativo

e de ap0|o a atividade da Cémara, substltumdo <0 em suas auséncias.

CARGO: CHEFE DE CERIMONIAL

DESCRICAO SINTETICA Organizar as’ solenldades da Camara, Determinar os
trajes para todas as cerimonias; Elaborar, apos ordem superior, programas de
solenidades, comemoragoes e recepgoes Manter contato para efeito de
cerimonial com as autoridades, orgdo publlcos e entidades representativas da
sociedade; Servir na direcdo das atlwdades Ieglslatlvas afins e correlatas dos

atos cerimoniais da Camara.

CARGO: CHEFE DE SEGURANGCA

DESCRIGAO SINTETICA Propor planos e normas de seguranga para a Camara;
executar os servn;os de policiamento mterno da Camara e 0s de seguranga do
patriménio, dos Vereadores e todos os serwdores controlar 0 ingresso e a
permanéncia de estranhos nas dependencras da Camara, de acordo com as
normas existentes; executar medidas que assegurem a ordem € a segurancga das
sessoes do Plenarlp, manter sob sua guarda as chaves do ednﬁc:o da Camara e
de suas dependéﬁcias; executar medidas de. emergéncias% contra incéndio e

acidentes,

L]
-
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CARGO: OFICIAL: DE GABINETE N :

DESCRICAO SINTETICA Servir nos gablnetes dos membros da Mesa Diretora,
agilizando o atendlmento ao publlco cumprindo mandados, providenciando
documentos, of’cm;s, proposicles junto a outros orgdos da C__amara e fora dela;
Preparar e enviaf correspondéncias; ';'Serviﬁi na assisténéia das atividades

legislativas.

CARGO: ASSISTENTE DE COMISSOES :

DESCRICAQ SINTI%EFICA: Promover a di'stribuigéo das matérias, de acordo com os
despachos da Presidéncia; Supervisionar e controlar prazos normas e
procedimentos apl;cavem as Comlssoes Permanentes Temporarlas e Especiais.
Manter atualizado livro de registro de Pareceres, Disponibilizar acs Membros das

Comissoes a ordem cronoldgica dos Pareceres -

CARGO: ASSISTENTE DE APOIO LEGISLATIVO _
DESCRICAO SINTETICA: Dar cumprimento as diretrizes, planos e projetos
concernentes 3 sua area de atuacdo, de modo a oferecer aos Vereadores a

condigdo necessaria ao cumprimento de suas fungdes.

CARGO: ASSISTENTE DE PROCESSAMENTO LEGISLATIVO
DESCRICAO SINTETICA Catalogar as proposugoes, projetos, ‘mogdes e todos os
demais documentos referentes as atividades Ie_glslatlvas, reglstrar e controlar os
processos e correslpondéncias recebidas; assessorar 3 Secretar?a—GeraI da Mesa
Diretora hos assu”ntos relacionados cb‘f'ﬂ as ‘suas atribuigﬁés; exercer outras
atividades correlatas atribuidas pela Secretana Geral da Mesa: Diretora.
CARGO: AUXILIAR DE CERIMONIAL ﬁ
DESCRIGAO SINTETICA: Auxiliar o Chefe de Cerimonial na organizacdo das
solenidades orgamzadas pela Camara, ou que dela fagam parte os seus

membros.

CARGO: MOTORISTA
RECRUTAMENTO: Concurso Plblico  ° ,
HORARIO DE TRABALHO: Periodo nermal de'-_'«_40 horas semafnais.
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REQUISITOS PARA PROVIMENTO DO CARGO Cartelra Nacional de
Habilitacgo na Categorla “B”, Ensino Fundamental Completo. :

DESCRICAO SINTE__“I‘ICA. exercer as atlwdades com respeito e etica, dentro dos
principios da legalidade e moralidade; dirigir :’éutomc’:veis (veiculos de passeio)
destinados ao transpoite de passageiros; re'Eolher os automdveis & garagem
quando concluido 0 servico; manter os automovets em perfeltas condicdes de
funcionamento; fazer reparos de urgencaa e comunlcar o} supenor hierarguico em
relagdo a qualquer:.:defelto ou problema no automovel, zelair pela conservagio
dos automoéveis que lhes forem cohf“ados‘: providenciar ‘ abastecimento do
combustivel, dgua, lubrificantes e na callbragem dos pneus, estabelecer
diretrizes e metas de atuacdo para suas atlwdades promover 0 planejamento, a
organizagao e acor_r_;upanhamento das mesmas; -__def‘nlr, de acoqdo com orientagdes
do seu superior h_iérérquico, prioridades de éfuag'a'o; propor novos métodos e
rotinas de trabarhb com o objetivo de_._'melhcifar os resultados; exercer outras
atividades pertinentes que lhe forem de!égadasfno meio de sua funcionalidade.
OBS: O servigo dd motorista podera s-e:r solié,_'itado pela administragdo da Casa
para atividades externas a qualquer hoia do dii=._a e/ou noite, domingos e feriados,
previamente comuhicado; exige a partici_pagéo";;-em cursos de dualificagéo quando
solicitado pela Cérijara; exige a possibilidade ._ije ausenl:ar--s;eE do municipio e do

Estado e contato com o publico em geral.

Xigue-Xique, Bahla, 17 de abril de 2015."

j ?4_-;.-/-?& n_,.g— /‘\":’ . C—'-——\ :
A REDO RICARDO BESSA GALHAES

Prefeito de quue quue/BA
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