PREFEITURA MUNICIPAL DE UCHOA

Av. Pedro de Toledo, 1.0t1 - CEP: 15.890-000
Estado de S3o Paulo — Fone: 38269500

- LEIN°2467 DE 24 DE JANEIRO DE 2005.

“Dispde sobre a reorganizacio administrativa da Céimara
Maunicipal de Uchoa ¢ d4 outras providencias.”

MARCO ANTONIO DE LOURENGO, PREFEITC MUNICIPAL DE
UCHOA, Estado de S&o Paulo, usando de suas atribui¢des iegais, Fago saber
que a CaAmara Municipal aprovou e eu sanciono e promulgo a seguinte iei.

Art. 1° - Esta Loi dispde sobre a reforma administrativa, nos aspectos referentes a

estrutura organizacional da administrag8o da Camara Municipal de Uchoa.

Art. 2° - Constitut objefivo principal da presente Lel, contribuir para que, através da
organizagdo de meios, possa o Poder Legislativo aprimorar a sua agic em prol do
bem comum, em conformidade com o que prescrevem as legislagdes federal, estadual
e municipal.

Art. 3° - A administragio é composta de 6rgios de linha ¢ assessoria.

Paragrafo Unico — Os érgéios de linha sdo hierarquizados sobrepondo-se 08 superiores

aos inferlores, mediante relagoes de subordinagio entre niveis.

Art. 4° - Sdo Cargos de livre provimento do Presidente do Legislativo e a ele
subordinados:

| -~ Chefe de Gabinete;

il - Assessor Juridico;

il — Diretora da Secretaria;

DAS COMPETENCIAS DOS ORGAOS

SECAO
DA CHEFIA DE GABINETE

Art. 5° - Ao Gablnete do Presidents compete:
| - exercer as atividades de coordenagic politico-administrativa da Camara com os
municipes, entldades o assoclagdes;
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Il - efetuar o controle dos prazos do processo legislativo referente a reguerimento,
informagoos, regspastas a indicagdes, aprecilagdc de projetos pela Camara;

li} - promover a divuigagdo e relag8es pdblicas do Presidents da C&mara;

iV - divulgar todos os atos administrativos;

V - promover ¢ trabalho para a divulgagdo do Municiplo;

SECAO i
DA ASSESSORIA JURIDICA

Art. 6° - A Assessoria Juridica compete:

! - representar a Cimara Municipal em qualquer instincia, juizo ou fribunal;

Il - assessorar o Presidente da Camara e os vereadores em assuntos juridicos
diretamente ligados a assuntos afetos ao Poder Legislativo;

Il - executar os servigos de ordem lagal, ¢ 3 defesa da CiAmara nas agdes que lhe
forem contrarias;

IV - cooperar com o Presidente no estudo e elaboragao de Projetos de Lels o
examinar, do ponto de vista |uridico, os Projetos de Lei enviados pselo Poder
Executivo a Camara para analise e aprovagao.

V - exclul-se da compsténcia do advegado o patrocinio de causas onda os vereadores
da mesma Cimara Municipal figurem como litigantes.

SECAO Hil
DA SECRETARIA

Art. 77 - A Secretaria, compets:

| - coordenar, confrolar e executar as atividades referentes A administrag3o de
pessoal;

il - recepeionar e promover o atendimento ao plblico em geral;

Ml - receber, distribuir, expedir e controlar processos e correspondéncias da
administragido;

IV — promover atividades relacionadas & padronizagio, compra, estocagem e
distribuigao de todo material utilizado na Camara;

V - promover a ahartura ¢ o fechamento das dependéncias da Camara;




N' PREFEITURA MUNICIPAL DE UCHOA
. Av. Pedro de Toledo, 1.011 — CEP: 15.890-000
Estado de Sio Paulo — Fone: 3826.9500

VI - promover o tombamento, reqistro, inventarlo, protecido e conservagao dos bens
Imévels e movels da Camara;

Vil - providenciar a limpeza @ conservagio de ireas internas e externas da Camara;
Vil - coordenar e controlar procedimentos relativos 4 formagio, movimentagiio e
arquivos de papéls ¢ processos,

IX - guardar & manter os documentos oficiais, providenciando a extingdo dagueles
considerados inserviveis;

X! - secretariar todos os trabalhos da CAmara Municipal;

Xl — organizar e responder as correspondéncias oficiais;

Xill - dar suporte administrative para o Gabinete;

XNV - coordenar, controlar e executar as atividades relativas 3 reprodugdo de
documentos;

XV - Transcrever as atas das Sessbes realizadas na Camara Municipal;

XVi - Controlar a Mesa do Som durante as Sessdes da Cdmara Municipal;

XVIl — Protocolar entrada de documentos;

XVl — Estar a frente dos trabalhos na cozinha confeccionando e servindo;

XIX — Estar a disposi¢do para o desempenho de suas fungdes quando a Cimara for
aberta em ocasibes especlais.

DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 9° - Fica criado o gquadro de Pessoal da Camara Municipal de Uchoa, com os
respectivos cargos, carga horara, niveis salariais e de escolaridade e atribuigbes,
constantes dos Anexos |, Il e IV deste Projeto de Lei.

Paragrafo unico — O regime estatutario, previsto para os empregos publicos, de provimento
efetivo, sera o adotado pela Prefeitura Municipal de Uchoa, através de seu Estatuto.

Art 10 - O organograma geral da Camara Municipal de Uchoa é o constante do anexo |,
integrante deste Prgjeto de Lei.

Art 14 - As despesas decomentes da execugio deste Projeto de Lei, serio atendidas no

exercicio de 2.005 com os recursos previstos nas dotagdes consignadas no orgamento
reranejadas de acordo com as necessidades.
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Art. 12 - Esta Lei entrara em vigor com data retroativa a 03 de Janeiro de 2005, revogadas

as disposigbes em contraria. -

REGISTRE-SE, PUBLIQUE-SE E COMUNIQUE-SE

Prefeitura Municipal, em 24 de Janeiro de 2?05.

EFEITO MUNICIPAL

Registrado no livro de Leis, e em seguida publicado no mural da prefeitura.

MARC;%?C;NA DE LOUREGC

DIRETORA DE GABINETE




ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DA CAMARA MUNICIPAL DE UCHOA

ANEXO i
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AR ) PREFEITURA MUNICIPAL DE UCHOA

ANEXO Il

QUADRO DE PESSOAL DE EMPREGO PUBLICOQ, DE
PROVIMENTOQO EFETIVO, NO REGIME ESTATUTARIO

QUANTIDADE DENOMINAGAO GRAU DE CARGA |REMUNERAGAO]
ESCOLARIDADE | HORARIA (EM R$)
(SEMANAL )
[i]] SECRETARIO ENSINO MEDIO | 40 HORAS RS 776.00

ot

ENCARREGADO DE ENSING MEDIO | 40 HORAS R$ 776.00

SERVIGO
™1 ESCRITURARIO ENSINO MEDIO | 40 HORAS RE 771.00
0z SERVENTE ENSINOD 40 HORAS R$ 432.00

FUNDAMENTAL




Av. Pedro de Toledo, 1.011 — CEP: 15.890-000
Estado de Sao Paulo — Fone: 3826.9500

ANEXOQO 1l --

QUADRO DE PESSOAL DE PROVIMENTO EM COMISSAO.

QUANTIDADE DENOMINAGAD GRAU DE CARGA |REMUNERACAQ]
ESCOLARIDADE | HORARIA (EM R$)
(SEMANAL})
01 DIRETOR DE SECRETARIA | ENSINO MEDIO | 40 HORAS | RS$ 1.108.00
01 CHEFE DE GABINETE | ENSINO MEDIO | 20 HORAS | R$ 1.250.00
ENSIND

™ ASSESSOR JURIDICO SUPERIOR - | 20 HORAS | R$ 1.350.00

| OAB .
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ANEXQ v

DESCRICAO DAS ATRIBUIGOES DOS CARGOS

DENOMINAGAO DO EMPREGO: AREA:

Secretario Administrativa

JORNADA DE TRABALHO: ESCOLARIDADE EXIGIDA
40 horas semanais Ensino Médio

PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

Coordenar, controlar e executar as atividades referentes a administragao de

pessoal

Promover o tombamento, registro, inventario, protegdo e conservagio dos
bens imdveis e méveis da Camara

Coordenar e controlar procedimentos relativos a formagde, movimentagéo e
arquivos de papdis e processo

guardar e manter os documentos oficiais, providenciando a extingéo daqueles
considerados inserviveis

secretariar todos os trabalhos da CAmara Municipal"

dar suporte administrativo para o Gabinete

Transcrever as Atas das Sessbes realizadas pela Camara Municipal

e a— —
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DENOMINAGCAO DO EMPREGO: AREA:

Encarregado de Servigo Administrativa

JORNADA DE TRABALHO: ESCOLARI!DADE EXIGIDA
40 horas semanais Ensino Médio

PRINCIPAIS ATRIBUIGOES: B

s Receber, distribuir, expedir controtar o processo e correspondencias da
Cémara

« Organizar e responder as correspondéncias oficiais

+ Recepcionar e promover o atendimento ac piblico

¢ Coordenar , controlar e executar atividades relativas a reprodugéo

« Controlar a Mesa de Som durante as Sessdes realizadas na Camara
Municipal

s Auxiliar nas conferéncias de dados

Digitar textos

Encaminhar mensagens

« Executar tarefas afins.
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{DENOMINAGAO DO EMPREGO: AREA:

Servente Administrativa

JORNADA DE TRABALHOQ: ESCOLARIDADE EXIGIDA
40 horas semanais Ensino Fundamental

PRINCIPAIS ATRIBUICOES:
« Providenciar a abertura e fechamento das dependéncias da Camara

Murnicipal

+ Executar a limpeza e conservagao de areas internas e externas da Camara
— st

+ Estar a frente dos trabaihos da cozinha confeccionando e servindo.

+ Estar a disposi¢gdo para o desempenho de suas fung¢des quando a Camara

estiver aberta em ocasides especiais.

I 1
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 DENOMINAGAO DO EMPREGO: AREA:

Escriturario Administrativa

JORNADA DE TRABALHO: ESCOLARIDADE EXIGIDA
40 horas semanais Ensino Médio

PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

» Trabalho elementar de escritério;

+ Tarefas tipicas:

o Datilografar pré-impressos com rapidez e acerto,

» Auxiliar na conferencia de dados;

» Xerocopiar documentos;

Atender ao publico;

Protocolar entrada de decumentos

Executar tarefas afins.

promover atividades relacionadas a padronizagio, compra, esiocagsm
distribuicdo de todo material utilizado na Camara
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DENOMINACAO DO EMPREGO: AREA:

Diretor de Secretaria Administrativa

JORNADA DE TRABALHO: ESCOLARIDADE EXIGIDA
20 horas semanais Ensino Meédio

PRINCIPAIS ATRIBUICOES:

» Exercer as atividades de coordenagao politco-administrativa da Camara com

0s municipes, entidades e associagdes

+ Efetuar o controle dos p?ézos do processc legisiativo referente a
requerimento, informacgdes, respostas a indicagdes, apreciagdo de projetos
peia Camara

« Promover a divulgagao e relagdes plblicas do Presidente da Camara

« Divulgar todos os atos administrativos

e Promover o trabalho para a divulgagao do Municipio
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DENOMINAGAO DO EMPREGO: AREA:

Chefe de Gabinete Administrativa

JORNADA DE TRABALHO: ESCOLARIDADE EXIGIDA
20 horas semanais Ensino Médio

PRINCIPAIS ATRIBUIGOES:

municipes, entidades e associagdes

s exercer as atividades de coordenagho politico-administrativa da Camara com os

e afstuar o controle dos prazns do processo legislativo referente a requarimento,
informagBes, respostas a indicagbes, apreciagdo de projetos pela Camara;

» promover a divuigac&o e relagdes piablicas d'b Presidente da CaAmara;

+ divuigar todos os atos administrativos;

« promover o trabalho para a divuigagao do Municipio;
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DENOMINAGCAO DO EMPREGO: AREA:

Assessor Juridico Administrativa

JORNADA DE TRABALHO: ESCOLARIDADE EXIGIDA

20 horas semanais Registro na Ordem dos Advogados do
Brasil

PRINCIPAIS ATRIBUIGOES:

Representar a Camara Municipal em quaiquer instancia juridica

*

Assessorar o presidente da Camara e os vereadores em assuntos juridicos

diretamente ligados a assuntos afetos ao Poder Legisiativo

Executar os servigos de ordem legal, e a defesa da Camara nas acgbes que

the forem contrarias

Cdoperar com o presidente no estude e elaboracio de atos administrativos e
examinar do ponto de vista juridico, os projetos de lei enviados pefo Poder
Executivo 4 Camara Municipal para analise e aprovagao




