ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
MUNICIPIO DE BOA VISTA DO INCRA

LEI MUNICIPAL N° 1.472/2022
16 DE AGOSTO DE 2022
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O Sr. CLEBER TRENHAGO, Prefeito Municipal de Boa Vista do Incra, no
uso das atribuicdes que lhe confere a Lei Organica, faz saber que a Camara
Municipal de Vereadores de Boa Vista do Incra aprovou o Projeto de Lei do
Legislativo n°® 09/2022, e 0 mesmo sanciona e promulga a seguinte Lei:

Art. 1°. Autoriza-se o Poder Legislativo a alterar e acrescentar novas
atribuicdes ao cargo de Agente de Secretaria, conforme anexo |.

Art. 2°. Altera os coeficientes do padrao 4 do artigo 27 da Lei Municipal
596/2009, que passa a ter a seguinte redagao:

PADRAO CLASSE DE PROMOGCAO HORIZONTAL
A B C D E
04 3,48 3,82 4,20 4,62 5,08

Art. 3°. As despesas decorrentes da execugao desta lei correrdo as contas
de dotagdes orgamentarias proprias constantes da Lei de Orcamento do
Municipio.

Art. 4°. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacao, revogam-se as
disposigdes em contrario.

Gabinete do Prefeito em 16 de agosto de 2022.
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ANEXO |

DESCRIGAO SUMARIA: Supervisionar, coordenar, orientar e executar trabalhos
rotineiros do setor administra. Atender ao publico em geral, identificando e
averiguando suas pretensdes para prestar-lhes informacées e/ou encaminha-los as
pessoas solicitadas. Auxiliar nas tarefas da administracdo da Camara Municipal;
auxiliar os Vereadores no desenvolvimento dos trabalhos legislativos e, outros
trabalhos especificos do Legislativo.

SINTESE DAS ATRIBUIGOES: Assessorar os trabalhos da Secretaria Geral:
Auxiliar nos trabalhos de elaboragéo, arquivo e registro de proposituras. Elaborar e
digitar expedientes administrativos, tais como: oficios, atas, cartas, requerimentos,
indicagbes, pedidos de informagdes, convocagdes, portarias,; Atender telefone,
anotar e transmitir recados; Auxiliar nos trabalhos das Comissbes Legislativas;
Realizar pesquisas, diligéncias e prestar informagées em processos de natureza
legislativa; providenciar o preparo de textos de leis, resolucées e atos a serem
promulgados e assinados pela Mesa ou pelo Presidente; executar procedimentos
relativos ao controle do prazo organico dos autdgrafos; zelar pelo protocolo das
matérias legislativas, cuidar dos prazos e da circulagéo interna das proposi¢des em
todos os seus estagios; orientar e supervisionar a técnica legislativa a ser observada
nos documentos; prestar orientagcdo aos gabinetes e as comissdes na elaboragao
de proposigées sobre o processo legislativo; colaborar com a organizagdo e
manutengdo dos arquivos e da biblioteca; cuidar da legislacdo municipal,
compilando as revogacdes e alteracbes de leis e dispositivos, fazendo as
necessarias anotacdes; lavrar as atas das sessdes; executar tarefas pertinentes a
area de atuagao, utilizando-se de equipamentos e programas de informatica;
assessoramento nas sessdes plenarias, audiéncias publicas e eventos correlatos,
executar outras atividades relacionadas a sua area de atuagao; Atualizar os dados
dos sistemas de atividades legislativas/parlamentares e da prépria homepage da
Céamara Municipal. Encarregado na protecdo de dados LGPD; Fazer cumprir o
Regimento Interno da Camara Municipal, representar a Presidéncia e coordenar
todos os servigos internos da Camara Municipal; Providenciar o arquivamento e
encadernacao de todos os documentos e proposituras dos Vereadores e da Camara
Municipal. Atender com cortesia ao publico que procura a Camara, prestando
informagbes que estiverem ao seu alcance, ou encaminhando para o setor
competente. Protocolar documentos e publicagées legais; Acompanhar e auxiliar os
trabalhos nas sessdes ordinarias, extraordinarias e solenes da Camara, bem como
das Comissées Permanentes, Especiais ou de Inquérito; fornecer cépias aos
Vereadores e a quem solicitar, com a prévia autorizacédo do (a) Presidente; Auxiliar
na elaboragédo e execugdo de Cerimoniais e Protocolos; Elaborar matérias
jornalisticas (release); Efetuar entrega e recebimento de correspondéncias;
Providenciar a expedicdo de correspondéncia, enderecando envelopes e
encaminhando os mesmos. Auxiliar na classificacdo e separagdo de expedientes;
Registrar sistematicamente as manifestacées em plenario, discussdo e votacao de
matéria em pauta na ordem do dia e deliberagdes da Mesa; elaborar e digitar Atas;
Colher assinaturas e providenciar o arquivamento e as devidas encadernagdes.
Executar as tarefas relativas ao expediente, documentagédo, protocolo e arquivo;
‘Manter controles de estoques e zelar pela conservagdo do patriménio da Camara

Municipal; Operar computadores e utros equipamentos eletroeletronicos; Realizar
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a coleta de assinatura ou despacho da Presidéncia em documentos administrativos,
devolvendo-os aos setores competentes; Realizar o controle dos convites recebidos
para participacao de reunides e solenidades e comunicar os (as) Vereadores (as)
sobre convites recebidos, confirmando oficialmente a presenca dos mesmos, se
solicitado; Elaborar informativos das sessdes para a imprensa; Responder pela
Ouvidoria Parlamentar; Realizar a implementacdo e execucdo de projetos e/ou
programas desenvolvidos pela Camara Municipal, se for de interesse da
Presidéncia; Acompanhar e atualizar o portal transparéncia do legislativo conforme
normas vigentes, vinculada as suas atribuicbes; Realizar o levantamento,
identificacdo, reavaliagao, inventario e manter registro do patriménio e da
movimentacdo de bens. Manter atualizado o controle de bens patrimoniais do
legislativo e zelar pela conservagcao dos mesmos; Verificar as condigées dos
equipamentos e das instalagdes nas dependéncias da Cémara de Vereadores,
observando o estado de conservacao e uso para providenciar reparo, manutencao
e limpeza solicitando e levando ao conhecimento da Mesa Diretora e ou superior as
medidas necessarias para tal fim; Auxiliar na verificacao da execugao de servigos
gerais; Administrar servicos de almoxarifado e controle de estoque; Alimentar
sistemas de controle do Tribunal de Contas do Estado e outros que vierem a ser
implantados por quaisquer Orgaos, vinculados a sua atividade; Prestar informacgdes
solicitadas por outros 6rgaos (TCE, Receita Federal, MP e outros) ou individuos em
geral que versem sobre dados administrativos e de patriménio da Camara. Efetuar
as compras necessarias ao desenvolvimento das atividades da Camara, mediante
solicitagdo por escrito; Operar equipamentos e programas de informatica referente
a atividades correlatas as suas fungdes; preparar som, microfones e gravar sessoées,
dirigir veiculos oficiais para desempenhar atividades da cadmara municipal; realizar
coleta de precos, Providenciar a aquisicao de materiais e bens da Camara Municipal,
receber, conferir, inspecionar, armazenar, controlar e fornecer materiais, mediante
documentagdo necessaria; Efetuar tarefas de circulacdo de documentos, de
remocao de moveis e equipamentos, de realizagdo de servi¢cos externos e outros
peculiares aos servigos gerais; contar e medir materiais recebidos; manusear
ficharios; auxiliar na classificacdo e separagcdo de expedientes; zelar pela
conservacdo do patrimdnio; Realizar atividades de controle e registro de materiais
permanentes na Camara Municipal. Executar outras tarefas correlatas por
determinacgao ou portaria do Presidente da Casa.

CONDIGOES DE TRABALHO:

a) Carga horaria: 40 horas semanais (horario normal).
b) Outros: Sujeito a trabalhos noturnos durante as sessdes plenarias;
frequéncia a cursos e treinamentos.

REQUESITO PARA O PROVIMENTO:

a) Escolaridade: Ensino Médio Completo m
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