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ESTADO DE MATO GROSSO
CAMARA MUNICIPAL DE SAO JOSE DO POVO

ANEXO I

CARGOS DE COMISSAQ

E o cargo publico de livre provimento e exoneragdo podendo ser
ocupado por cidaddos brasileiros de ilibada reputagio, servidores publicos ou
ndo, ndo gerando vinculo empregaticio com o Municipio.

DIRECAO E ASSESSORAMENTO SUPERIOR

QTDE CLASSE REFERENCIA
01 Secretario (a) Executivo (a) DAS -1
01 Assessor Juridico DAS -2
01 Técnico em Contabilidade DAS -2
03 TOTAL
>
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ESTADO DE MATO GROSSO
CAMARA MUNICIPAL DE SAO JOSE DO POVO
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ANEXO II
CARGOS PERMANENTES

E o cargo publico que depende de aprovagdo prévia em Concurso
Publico de Provas, ou provas e titulos, podendo ser ocupado por cidaddos
brasileiros de ilibada reputagdo, servidores publicos gerando vinculo
empregaticio com o Municipio.

NIVEL MEDIO
Referéncia Denominagdo Quantidades
301-NM | AGENTE ADMINISTRATIVO 2
TOTAL 2

/\%&V SQQV\\ | QM\ '“JM

Rua Castelo Branco, 715 - Centro - CEP 78773-000 - Fone/Fax: (66) 3494-1199
CNPJ: 32.972.440/0001-05 - E-mail: cam.mun.sjp@bol.com.br



o

)

ESTADO DE MATO GROSSO
CAMARA MUNICIPAL DE SAO JOSE DO POVO

ANEXO III
CARGOS PERMANENTES

E o cargo publico que depende de aprovacao prévia em Concurso
Publico de Provas, ou provas e titulos, podendo ser ocupado por cidaddos
brasileiros de ilibada reputagdo, servidores publicos gerando vinculo
empregaticio com o Municipio.

NIVEL AUXILIAR
Referéncia Denominacio Quantidades |
201-NA |MOTORISTA i f
TOTAL . 1 i
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ESTADO DE MATO GROSSO
CAMARA MUNICIPAL DE SAO JOSE DO POVO

ANEXO IV
CARGOS PERMANENTES

E o cargo publico que depende de aprovagio prévia em Concurso
Publico de Provas, ou pravas e titulos, podendo ser ocupado por cidadédos
brasileiros de ilibada reputagdio, servidores publicos gerando vinculo
empregaticio com o Municipio.

NIVEL ELEMENTAR
Referéncia Denominag¢do Quantidades
101-NE |SERVENTE DE LIMPEZA 1
102-NE | VIGIA p)
TOTAL 3
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ESTADO DE MATO GROSSO
CAMARA MUNICIPAL DE SAO JOSE DO POVO

ANEXO V

TABELA DE VENCIMENTOS
CARGOS DE DIRECAO E ASSESSORAMENTO SUPERIOR

QTDE CLASSE REF. VENCIMENTOS |
01 Secretario (a) Executivo (a) DAS -1 1.200,00 ‘§
01 | Assessor Juridico DAS -1 1.200,00 |
01 Técnico em Contabilidade DAS -1 1.200,00 |
03 |TOTAL
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ESTADO DE MATO GROSSO
CAMARA MUNICIPAL DE SAO JOSE DO POVO

P
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REFERENCIAS
H

G

423,50 | 444,67 | 466,90 | 490,24 | 514,75 | 540,48 | 567,50 | 595,87 | 625,66 | 656,94 | 689,78 | 724,26 | 760,47 798,49 | 838,4

ANEXO VII
TABELA DE VENCIMENTOS

NIVEL AUXILIAR
F

CARGOS PERMANENTES

E

D

C

B

A

CLASSE -CARGOS

Motorista

l
<

A
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ESTADO DE MATO GROSSO

ANEXO IX

CAMARA MUNICIPAL DE SAO JOSE DO POVO

Tabela de Progressdo por Aquisi¢do de Escolaridade

NIVEL PROGRESSAO PERCENTUAL
Fundamental Completo 5%
Fundamental Ensino Médio 10%
Incompleto (Elementar) 54 - ¢Ao Superior 0%
Fundamental Ensino Médio 10%
Completo (Auxiliar) Graduagdo Superior 20%
Ensino Médio (Médio) Graduag&o Superior 20%
Gl
L
N
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ESTADO DE MATO GROSSO
CAMARA MUNICIPAL DE SAO JOSE DO POVO

ANEXO X

INDICE DA ESTRUTURA DO PLANO DE CLASSIFICACAO DE CARGOS
GRUPO DE NIVEL ELEMENTAR; AUXILIAR; MEDIO, DIRECAO E
ASSESSORAMENTO

GRUPO DE NIVEL ELEMENTAR

VIGIA
> SERVENTE DE LIMPEZA

GRUPQO DE NIVEL AUXILIAR

MOTORISTA CNH A/B

GRUPQC DE NIVEL MEDIO

AGENTE ADMINISTRATIVO

GRUPO DE DIRECAQ E ASSESSORAMENTO

SECRETARIO (A) EXECUTIVO (A)
PN ASSESSOR (A) JURIDICO (A)
) 4 TECNICO EM CONTABILIDADE

sk
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ESTADO DE MATO GROSSO
CAMARA MUNICIPAL DE SAO JOSE DO POVO

DESCRICAO DOS CARGOS COMISSIONADOS

SISTEMA DE CLASSIFICACAO DE CARGOS E ADMINISTRACAO DE
VENCIMENTOS SCCAV

DESCRICAO E _ESPECIFICACAO DO _CARGO DE DIRECAO E
ASSESSORAMENTO SUPERIOR -DAS

I - IDENTIFICACAO
TITULO = SECRETARIO (A) EXECUTIVO (A)

II - DESCRICAO

Planejar, elaborar modelos de expediente e de matérias em geral, coordenar,
chefiar as atividades administrativas da Camara Municipal. Dar assisténcia ao
Presidente da Camara e aos demais Vereadores em todos os assuntos relativos ao
Regimento Interno, trémite de matérias, prazos, etc. Orientar o andamento das Sessdes
Legislativas, colaborando com a Mesa Diretora na interpretagdo do Regimento Interno,
Constitui¢io Federal e Estadual e Lei Organica do Municipio. Anotar todo e transcorrer
das sessdes, para elaboracio de atas. Preparar o respectivo roteiro das sessoes, ndo s6
deliberativos como solenes, especiais e secretas/Controlar as matérias encaminhadas as
diversas Comissdes Permanentes, no que tange ao prazo de devolugdo. Elaborar,
segundo determinagio da Presidéncia, a pauta da Ordem do Dia de cada sessdo. |
Executar outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as necessidades
da Camara Municipal.

ESPECIFICACOES

REQUISITOS LEGAIS

Nenhuma exigéncia

REQUISITQS DE CONHECIMENTO
A) Escolaridade Basica: 2° Grau Completo
B) Experiéncia : nenhuma exigéncia
C) Treinamento: nenhum

REGIME DE TRABALHO N

N3io Prescrito ‘\c‘f
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ESTADO DE MATO GROSSO
CAMARA MUNICIPAL DE SAO JOSE DO POVO

DESCRICAO DOS CARGOS COMISSIONADOS

SISTEMA DE CLASSIFICACAO DE CARGOS E _ADMINISTRACAO DE

VENCIMENTOS SCCAV

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO DE_DIRECAO E
ASSESSORAMENTO SUPERIOR - DAS

I - IDENTIFICACAO )
TITULO = ASSESSOR (A) JURIDICO (A)

II - DESCRICAO

Defende direito e interesses da Cadmara. Elabora e redige minutas de atas,
editais, contratos, convénio, acordos, correspondéncias, etc. Obtém informagdes, emite
pareceres, presta assessoria e coordena atividades em assuntos de 4rea juridica.
Assessora negociagbes e outros assuntos que envolvem os interesses da Camara.
Executa outras atividades compativeis com as especificadas, conforme necessidades da
Cémara.

ESPECIFICACOES

REQUISITOS LEGAIS

Registro na Ordem dos Advogados do Brasil - OAB
Nenhuma exigéncia

REQUISITOS DE CONHECIMENTO

A) ESCOLARIDADE
3° grau completo — Curso Superior de Direito

C) EXPERIENCIA
Nenhuma exigéncia

C) TREINAMENTO Y
Nenhuma exigéncia I ¥
“a U
REGIME DE TRABALHO | ( 3/3/'
Nao prescrito. (DW
N
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ESTADO DE MATO GROSSO
CAMARA MUNICIPAL DE SAO JOSE DO POVO

DESCRICAO DOS CARGOS COMISSIONADOS

SISTEMA DE CLASSIFICACAO DE CARGOS E ADMINISTRACAO DE
VENCIMENTOS SCCAV

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO DE_DIRECAO E
ASSESSORAMENTO SUPERIOR - DAS

I-IDENTIFICACAO
TITULO = TECNICO EM CONTABILIDADE

II - DESCRICAO

Classifica e conferem documentos, contas diversas, relatérios de composi¢io
de saldo, lancamentos, etc. Calculam dados, preenche guias, efetua lancamentos e
soluciona pendéncia. Identifica unidade patrimonial. Desdobra contratos de obras
imobilizadas. Executa outras atividades compativeis com as especificadas, conforme as
necessidades da Prefeitura.

ESPECIFICACOES

REQUISITOS LEGAIS

Registro no Conselho de Regional de Contabilidade — CRC
Nenhuma exigéncia

REQUISITOS DE CONHECIMENTO

A) ESCOLARIDADE
2° grau completo — Curso Técnico em Contabilidade

B) EXPERIENCIA
Nenhuma exigéncia

C) TREINAMENTO
Nenhuma exigéncia

REGIME DE TRABALHO

N3o prescrit U}\
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ESTADO DE MATO GROSSO
CAMARA MUNICIPAL DE SAO JOSE DO POVO

DESCRICAO DOS CARGOS

SISTEMA DE CLASSIFICACAO DE CARGOS E_ADMINISTRACAO DE

VENCIMENTOS SCCAV

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

I - IDENTIFICACAQO
TITULO = AGENTE ADMINISTRATIVO

II - DESCRICAO

Controla a execugdo do atendimento, controla material e documentos,
integrado com drgéo publico para solugdo de dependéncia.

Controla rescisdes de contratos de trabalho, encargos sociais, folha de
pagamento, revisa e confere a emisséo de cartas de apresentagio, certiddes, declaragdes,
e dossiés.

Controla processos de admisséo, controla sistema de treinamento, verifica e
providencia as condi¢des para realizagio de eventos, mantém cadastro e controla
movimentos e vantagens pela Cimara, auxilia na realizacio de estudos referentes a
cargos e salarios.

Controla contratos e prestagdes de servigos documentos em gerais e bens
patrimoniais da Prefeitura, supervisiona servigos de reprografia.

Controla e elabora relatorios e frota de veiculos da Camara e locados,
analisa orgamento de veiculos efetua estudos que determinam o momento de renovagao
da frota, providencia licitacdo.

Analisa requisi¢des de materiais, negocia pregos e condi¢des de
fornecimento de material ou servicos, controla contratagdes de investimentos, precos
praticados e incentivos fiscais, inspecionam materiais de suprimento automatico e
compras programadas, efetua conciliagdo bancaria e consisténcia de inventarios, emite
documentos contratuais e editais.

Controla extratos bancérios, dados financeiros, documentos inerentes a
arrecadagdo bancéria, autorizagdes de pagamentos, caucdes, adiamentos e transferéncias
de numerérios, emissdes de cheques, contratos de investimentos, conta bancéria, calcula
e preenche formularios para recolhimento legal, analisa relatérios de financeiro, ordens
de servigos, cadastros, calculos dividendos, transferéncias, pagamentos, relacdes de
contratos para capitalizagdo.

Datilografa e digita, controla a organizagio de arquivos elabora relatdrios,
tabelas, graficos, fluxogramas, opera terminal de video.

Executar outras atividades compativeis com as especificadas conforme 4s
necessidades da Camara. (@,W

mL
ESPECIFICACOES \v\ WD
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REQUISITOS LEGAIS %
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ESTADO DE MATO GROSSO
CAMARA MUNICIPAL DE SAO JOSE DO POVO

enhuma exigéncia
REQUISITOS DE CONHECIMENTO

A) Escolaridade Bésica: 2° Grau Completo (Ensino Médio)
B) Experiéncia : nenhuma exigéncia
C) Treinamento: computacio

REGIME DE TRABALHO
- Jornada de trabalho de 35 (trinta e cinco) horas semanais.
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ESTADO DE MATO GROSSO
CAMARA MUNICIPAL DE SAO JOSE DO POVO

DESCRICAO DOS CARGOS

SISTEMA DE CLASSIFICACAO DE CARGOS E ADMINISTRACAO DE
VENCIMENTOS SCCAV

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

I-IDENTIFICACAO
TITULO = MOTORISTA

II - DESCRICAO

Dirigir veiculos leves, transportar pessoas € cargas.

Verificar nivel de dleo, 4gua, combustivel, calibragem de pneus, cargas,
extintores e outros.

Preencher formulérios referentes a utilizagio de veiculos.

Executar outras atividades compativeis com as especificadas conforme 4s
necessidades da Camara.

ESPECIFICACOES

REQUISITOS LEGAIS

Carteira Nacional de Habilitagdo — CNH B

REQUISITOS DE CONHECIMENTO
A)Escolaridade Bésica: 1° Grau Completo (Ensino Fundamental)
B)Experiéncia : interna e externa: nenhuma exigéncia
C)Treinamento: nenhuma exigéncia

REGIME DE TRABALHO

Jornada de trabalho de 35 (trinta e cinco) horas semanais.
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ESTADO DE MATO GROSSO
CAMARA MUNICIPAL DE SAO JOSE DO POVO

% v‘ JO; Vno °“° M
: DESCRICAO DOS CARGOS

SISTEMA DE CLASSIFICACAO DE CARGOS E _ADMINISTRACAO DE
VENCIMENTOS SCCAV

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

I-IDENTIFICACAO
TITULO = VIGIA

II - DESCRICAQO

Controlar e manter sob registro e entrada o prédio da Camara Municipal,
principalmente, fora do horério de expediente.

Executar outras atividades compativeis com especificagdes, conforme as
necessidades da Camara, inclusive executar servigos de vigilancia noturna em todo o
territorio da sede.

ESPECIFICACOES

REQUISITOS LEGAIS

Nenhuma exigéncia

REQUISITOS DE CONHECIMENTO
A)Escolaridade Bésica: 1° Grau Incompleto (ser alfabetizado)
B)Experiéncia : interna e externa: nenhuma exigéncia
C)Treinamento: nenhuma exigéncia

REGIME DE TRABALHO

Jornada de trabalho de 40 (quarenta) horas semanais. %4
»
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ESTADO DE MATO GROSSO
CAMARA MUNICIPAL DE SAO JOSE DO POVO

DESCRICAO DOS CARGOS

SISTEMA DE CLASSIFICACAO DE CARGOS E ADMINISTRACAO DE
VENCIMENTOS SCCAV

DESCRICAO E ESPECIFICACAO DO CARGO

I-IDENTIFICACAO
TITULO = SERVENTE DE LIMPEZA

II - DESCRICAO

Compreende a forca do trabalho que se destina e executar tarefas manuais de
carater simples que exijam esfor¢os fisicos.

Executar servigos de limpeza e arrumacgdo nas dependéncias da Cimara e
outros.

Executar outras atividades compativeis com especificacdes, conforme as
necessidades da Camara.

ESPECIFICACOES

REQUISITOS LEGAIS

Nenhuma exigéncia

REQUISITOS DE CONHECIMENTO
A) Escolaridade Bésica: 1° Grau Incompleto (ser alfabetizado)
B)Experiéncia : interna e externa: nenhuma exigéncia
C)Treinamento: nenhuma exigéncia

REGIME DE TRABALHO

,,u\c"
Jornada de trabalho de 40 (quarenta) horas semanais. ®
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