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		CÂMARA MUNICIPAL DE CANGUÇU
ESTADO DO RIO GRANDE DO SUL
Rua General Osório, 979 – Canguçu – RS – Cep: 96.600-000

LEI Nº 4.835/2019 DE 02 DE JULHO DE 2019

EXTINGUE, CRIA E ALTERA A DOTAÇÃO DE CARGOS PREVISTOS NA LEI Nº 3.825/2013 E SUAS ALTERAÇÕES POSTERIORES E DÁ OUTRAS PROVIDÊNCIAS

MARCELO ROMIG MARON, Presidente da Câmara Municipal de Vereadores de Canguçu, Estado do Rio Grande do Sul, no uso das atribuições que lhe são conferidas pelo § 8º do Art. 53 Lei Orgânica do Município;
FAÇO SABER, que a Câmara Municipal de Vereadores aprovou e eu promulgo a seguinte Lei:
Art. 1º. Ficam criados 02(dois) cargos de Auxiliar Legislativo II, Padrão 3, que passara a integrar o Inc. III do Art. 4º da Lei Municipal Nº 3.825/2013 - Grupo de Apoio Administrativo e Técnico – GAAT – 02 – A-B-C-D – 03.
Parágrafo Único: As atribuições dos cargos de Auxiliar Legislativo II, serão as constantes do Anexo I desta Lei. 
Art. 2º. Fica extinto um Cargo de Oficial Legislativo GAAT-01-A-B-C-D-04, constante do Inc. III do Art. 4º da Lei Municipal Nº 3.825/2013.
Parágrafo Único: O segundo Cargo de Oficial Legislativo GAAT-01-A-B-C-D-04, constante da Lei Municipal Nº 3.825/2013, será extinto com a vacância do cargo.
Art. 3º. As atribuições do Cargo de Oficial de Recursos Humanos, criados pela Lei Nº 4.572/2017, passarão a ser as constantes do Anexo II desta Lei.
Art. 4º. A nova estrutura do Inc. III do Art. 4º da Lei Nº 3.825/2013 e suas alterações posteriores passará a ser a seguinte:
III – GRUPO DE APOIO ADMINISTRATIVO E TÉCNICO – GAAT
Número de Vagas		Categoria Funcional			Código
01				Oficial Legislativo(em extinção)	GAAT-01-A-B-C-D-04
02				Auxiliar Legislativo II		GAAT-02-A-B-C-D-03
01				Oficial de Recursos Humanos	GAAT-03-A-B-C-D-03
01				Tesoureiro				GAAT-04-A-B-C-D-04
01				Especialista em Informática	GAAT-05-A-B-C-D-06
01				Procurador da Câmara 		GAAT-06-A-B-C-D-05
01				Contador				GAAT-07-A-B-C-D-05
Art.5º. Esta lei entra em vigor na data de sua publicação.
Gabinete do Presidente da Câmara Municipal de Vereadores
Canguçu/RS, 02 de julho de 2019.



		MARCELO ROMIG MARON
		Presidente da Câmara Municipal de Vereadores



Registre-se e Publique-se:



LUCIANO ZANETTI BERTINETTI
Primeiro Secretário






Iniciativa: Poder Legislativo
Autoria: Mesa Diretora – Marcelo Romig Maron, João Luis Mendes Sodré, Adolfo Neutzling Griep, Luciano Zanetti Bertinetti e Carlos Rodnei Ribeiro Jacondino

ANEXO I – DA LEI Nº 4.835/2019
ATRIBUIÇÕES DO CARGO DE AUXILIAR LEGISLATIVO II
Quadro de Servidores Efetivos

Categoria Funcional: GRUPO DE APOIO ADMINISTRATIVO E TÉCNICO – GAAT
Cargo: AUXILIAE LEGISLATIVO II
Padrão de Vencimento: 03
Código: GAAT-02-A-B-C-D-03
Número de Vagas: 02(DUAS)
Quadro: ESTATUTÁRIO
Forma de Ingresso Efetivo: CONCURSO PÚBLICO
Regime de Previdência: PRÓPRIO DO MUNICÍPIO – FUNDO DE APOSENTADORIA DO SERVIDOR 
Análise Sintética das atribuições do Cargo: executar tarefas relacionadas ao processo legislativo, elaboração e confecção de todos os tipos de documentos e atos oficiais em consonância com as normas internas da Câmara e o Manual de Redação da Presidência da República. 
Descrição Analítica das Atribuições do Cargo: executar o sistema de geração e tramitação de documentos e processos legislativos; elaboração e redação de documentos oficiais e atos normativos; E- mails; controle da tramitação e dos prazos dos processos e proposições; utilização da técnica legislativa na redação e elaboração de: leis, decretos, resoluções, mensagens e projetos de leis, portarias, editais, ordens de serviço; estruturação, elaboração e redação de: ofícios, memorandos, circulares, atas; estruturar, organizar e consolidar a legislação; operar e alimentar os programas de informática, inclusive com envio informações e documentação aos órgãos governamentais, autarquias e de fiscalização; prestar informações sobre o andamento das proposições em andamento; integrar comissões, equipes e grupos para as quais for designado; organizar a ordem do dia das sessões, participar das sessões, inclusive, no período noturno quando especialmente designado; elaborar protocolos e cerimoniais; demais atividades constantes no Manual de Redação da Presidência ou correlatas designadas pelo presidente.
Requisitos Para Provimento:
Instrução: no mínimo ensino médio completo;
Idade: mínimo dezoito anos, quando da nomeação e posse;
Recrutamento: Concurso Público.
Condições de Trabalho:
Carga Horária: período normal de trinta e três horas semanais;
Outras: realização de atividades fora do horário normal de trabalho, inclusive no período noturno. Realização de viagens dentro e fora do município. Participação em cursos, seminários, palestras e similares de conhecimento, atualização, especialização e afins, dentro e fora do município.
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ANEXO II – DA LEI Nº 4.835/2019
ATRIBUIÇÕES DO CARGO OFICIAL DE RECURSOS HUMANOS
Quadro de Servidores Efetivos
CATEGORIA FUNCIONAL: GRUPO DE APOIO ADMINISTRATIVO E TÉCNICO CARGO: OFICIAL DE RECURSOS HUMANOS
PADRAO DE VENCIMENTO: 03 (TRÊS)
CÓDIGO: GAAT – 02 – A – B – C – D – 03 
NUMERO DE VAGAS: 01 (uma) 
QUADRO: ESTATUTÁRIO – CONCURSO PÚBLICO REGIME: PRÓPRIO DO MUNICÍPIO – FAPS 
Análise Sintética: Executar tarefas que envolvam a gestão de pessoal, secretaria e administração, admissão e desligamento, folha de pagamento, transporte, férias, licenças, décimo terceiro salário, demais benefícios e obrigações; organização dos horários de trabalho e rescisão contratual de servidores, estes entendidos como tal pela legislação; aplicação de leis e normas; preparar e executar atos administrativos, executar o registro físico, virtual e a publicação de documentos, conforme o sistema adotado pela Câmara. 
Descrição analítica: Controlar e executar toda a gestão de pessoal da Câmara de Vereadores, mantendo sob sua responsabilidade a guarda e organização de documentos e materiais correlatos, a aplicação da legislação pertinente, realizar e/ou supervisionar a organização de processos e arquivos e o seu arquivamento e conservação, atualizar arquivos, pastas funcionais e controlar a aplicação da legislação pertinente ao corpo funcional, registrar, organizar e controlar o cumprimento das concessões de vantagens, benefícios, obrigações e/ou penalidades aos servidores; prestar informações; cuidar de todo processo de controle de frequência, pagamento de salários/vencimentos e benefícios, bem como de pagamento de taxas, impostos e contribuições; controle de benefícios, elaboração e cálculo da folha de pagamento e pagamento de tributos; cuidar de todo o processo de admissão e desligamento e quitação do contrato de trabalho, estendendo-se na representação da empresa junto aos órgãos oficiais (DRT, Sindicato, Justiça do Trabalho e outros) e cuidar de toda a rotina de fiscalização de modo preventivo e, se necessário, corretivo; redigir atas, ofícios, portarias, certidões, decretos ordens de serviço ou quaisquer modalidades de expedientes administrativos, inclusive atos oficiais, participar de reuniões ordinárias ou extraordinárias, solenes e especiais, integrar comissões, assessorar o Presidente e Vereadores na sua área afim, controlar a movimentação de processos e documentos sob sua guarda, controlar e informar acerca da situação funcional dos servidores, controlar o cumprimento da jornada de trabalho, organizar escala ou cronograma de concessão de férias e outros benefícios e vantagens, bem como das penalidades observando a legislação. Supervisionar e executar o registro e publicação virtual de documentos utilizando-se dos equipamentos e software de informática adotados pela Câmara, ser responsável pela remessa de dados relativos à sua área de atuação. Outras atividades correlatas a critério da presidência. 
Condições de trabalho: 
Horário: Normal de trinta e três horas semanais. 
Outras: Realização de tarefas ou atividades fora do horário normal de trabalho, inclusive no período noturno, e em dias não úteis, sempre que houver necessidade. Realização de viagens dentro e fora do município. Participação em cursos, seminários, palestras e similares de conhecimento, atualização, especialização e afins, dentro e fora do município.
Requisitos para provimento: Instrução: Ensino médio completo. 
Idade mínima: 18 (dezoito) anos completos por ocasião da posse e nomeação. Ingresso: Concurso público.
DOE SANGUE! DOE ÓRGÃOS! SALVE UMA VIDA!
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