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LEI n.° 2.659/2015

“Dispde sobre a extingé@o e alteracdo de cargos efetivos
e comissionados que menciona e cria o cargo
comissionado de ‘Assessor de Processo Legislativo e
Coordenador da Escola do Legislativo' da Camara
Municipal de Ouro Fino — MG e da outras providéncias”

MAURICIO LEMES DE CARVALHO, Prefeito do Municipio de Ouro Fino, no uso
das atribuicdes legais que lhe conferem o cargo, faz saber que a Camara Municipal aprova e ele

sanciona a seguinte Lei:
Art. 1° - Fica extinto o seguinte cargo no Legislativo Municipal de Ouro Fino/ MG:
I- 01 (um) cargo efetivo de Assessor de Administracdo e Informatica.
Art. 2° - Fica alterada a Lei n°® 2.083/2004 em seu Anexo I, criado o cargo em comissao
de recrutamento restrito de ‘Assessor de Processo Legislativo e Coordenador da Escola

do Legislativo’ que passa a fazer parte do Quadro Permanente de pessoal da Camara

Municipal de Ouro Fino— MG, com a seguinte nomenclatura, remuneracgéo e atribuigdes:

Denominagdo do Cargo: Assessor de Processo Legislativo e Coordenador da Escola

do Legislativo

Provimento: Comissao Recrutamento: Restrito

Vaga: 01 (uma) Vencimento: R$ 3.226,76 mensal

Carga hor:ﬂria: 25 horas semanais

Requisitos| Minimos: Ensino superior completo.

Atribuicdes
|- Assessorar as atividades dos Vereadores, em plenario;
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Il - Organizar o sistema de tramitacdo de papeis, documentos e procedimentos

relativos ao suporte legislativo da Camara Municipal;

IIl - Organizar o sistema de referéncia e de indices necessarios a pronta localizagao

de documentps;

IV - Auxiliar na redagéo de projetos de lei, resolugdes, decretos legislativos, portarias

e demais atos e documentos legais;

V - Informar procedimentos administrativos, encaminhando-os as unidades

competentes;

V| - Participar do processo seletivo de papéis e documentos a serem eliminados, de

acordo com @s normas que regem a matéria,;

VIl - Realizar, quando solicitado, a transcricao e superviséo das gravacdes das atas

de reunides das comissdes e das sessbes plenarias;

VIl - Executar servigos administrativos de maior complexidade sempre que

necessario;

IX - Realizar servicos de natureza administrativa e burocratica relacionadas ao
suporte Iegihslativo;

X - Elaborar as Atas das Reunides de qualquer natureza e das demais atividades que
assim o exijam;

X|- Responsabilizar-se pelo gerenciamento dos servicos de som € gravagao das
reunides da Camara de Vereadores, das audiéncias publicas e similares,
providencigndo sua transcrigdo quando necessario, em articulagdo com o servigo de
Comunicagao Social;

Xl - Fazer| registrar e arquivar as gravacdes originais das reunides e fornecer copias
mediante solicitagdo por escrito, em articulagdo com O Servigo de Comunicagéo
Social;
Xl - Assessorar as comissdes técnicas, especiais e permanentes, no que concerne a

formalizaggo de demandas, requerimentos, proposigdes e encaminhamentos;

XIV - Acompanhar o tramite legislativo dos projetos de leis, proposigdes e demandas

inerentes aos trabalhos das comissbes parlamentares;

XV| - Efetuar o controle e acompanhamento de determinagdes legislativas daﬂ
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sessoes;

XVIlI - Mante

atos legislatiy

XVIIl - Coord

r, conservar e controlar equipamentos, arquivos documentos de leis e

os, sob sua responsabilidade;

enar e colaborar na redacao dos atos e correspondéncias oficiais, bem

como coordenar e controlar todo o expediente da Camara, mantendo 0s arquivos

atualizados;

XIX - Organizar, orientar e preparar os atos oficiais da Camara,

XX- Receber|e encaminhar a correspondéncia da Camara, os projetos de lei e demais
documentos | do processo legislativo, autuando, numerando, classificando e

procedimenta
XXI - Particig

XXIl - Preps

registrando-a

XXIIlI = Coor
Legislativo;
XXIV - Coo

desenvolvim
seminarios,

do Legislativ

XXV — Execl

alizando todo expediente,;

ar das sessdes da Camara e superintender a redagéo das atas;

arar a resenha dos papéis das reunifes e preparar a Ordem do Dia,

1y devidamente,;

denar e fiscalizar a execugdo das tarefas desenvolvidas pela Escola do

rdenar e organizar em conjunto com a Diretoria Geral e de Pessoal o
ento de programas internos e/ou abertos de capacitagdo e treinamento,
palestras, pesquisas e demais atividades afetas aos objetivos da Escola

o e da Camara Municipal

Jitar outras atividades correlatas ao cargo.

a alterada a Lei Municipal n® 2.083/04, transformado o cargo em comissao de
o amplo de ASSESSOR PARLAMENTAR em SECRETARIO EXECUTIVO DA

) LEGISLATIVO com a seguinte remuneragéo e atributos:

Art. 37 - Fic
recrutament
ESCOLA DC

Denominagéo do Cargo: Secretario Executivo da Escola do Legislativo

Provimento: Comissao Recrutamento: Amplo

Vaga: 01 (uma) Vencimento: R$ 2.258,73 mensal

Carga horaria: 30 horas semanais
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Requisitos Minimos: Ensino superior completo.

Atribuicdes:
|- Exercer d fungdo de Secretario Executivo da Escola do Legislativo Vereador
Salvador Franceli Sobrinho, acompanhar a execugdo dos trabalhos desta e

assessorar o Conselho Curador,;

Il — Secretariar e auxiliar a Coordenagdo da Camara Cultural, promovendo a
realizagdo de eventos culturais como: Apresentagdes musicais, pegas teatrais;
dancas; exposi¢cdes de obras de arte, artesanato, colegdes; recitais de poesia; cursos

diversos como de canto, instrumentos musicais, pintura e desenho;

Il - Secretariar e auxiliar a Coordenagéo da Camara Jovem, promovendo atividades
de discussap e reflexdo sobre os problemas do espago urbano e das coletividades

integradas pela populagéo de Ouro Fino;

IV - Secretariar e auxiliar a Coordenagao da Camara Mirim, proporcionando a
circulagdo de informagdes nas escolas sobre projetos, leis e atividades gerais da
Camara Municipal de Ouro Fino, Estado de Minas Gerais;

\V — Secretariar e auxiliar a Mesa Diretora, a Coordenacdo e/ou o Assessoramento

das reuniées de qualquer natureza para as quais for designado;

V| - Participar do processo seletivo de papéis e documentos a serem eliminados, de

acordo com|as normas que regem a matéria;

VIl - Auxiliar, quando solicitado, a transcricdo e supervisédo das gravagdes das atas

de reunides das comissdes e das sessdes plenarias;

VIl — Auxiliar a execugdo de servigos administrativos de maior complexidade sempre

que necessario;

IX — Auxiliar a elaboragdo das Atas das Sessdes Plenarias, Itinerantes, solenes e

Audiéncias|Publicas;
X — Auxiliar o servigo de diregao e assessoria aos Vereadores quando solicitado;

X| — Assessorar e auxiliar os demais setores e servigos da Camara Municipal quando

solicitado, hotadamente em assuntos de natureza didatico pedagdgica;

XI| - Manter, conservar e controlar equipamentos, arquivos documentos de leis e atos
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legislativos, §

X1l — Secretariar e auxiliar a coordenacéao dos servigos de redagao dos atos oficiais e

correspondeér

0s arquivos 4

X|V — Secretariar e auxiliar a Coordenacao e organizagdo no preparo dos atos oficiais

e do expediente da Escola do Legislativo;

XV - Participar das sessdes da Camara sempre que solicitado;

XVI| - Execut

ob sua responsabilidade;

cias da Escola do Legislativo, bem como de seu expediente, mantendo

tualizados;

ar outras atividades correlatas ao cargo.

Art. 4° - As
Lei correrao
Vencimentosl

Art. 5° - Rey

publicagao.

Quro Fino, O

despesas decorrentes da aplicagdo das disposigdes normativas da presente
por conta da seguinte dotagdo orgamentaria: 0102010310001400431319011-

e Vantagens fixas — Pessoal Civil- Ficha 18.

ogadas as disposi¢gdes em contrario, esta Lei entra em vigor na data da sua

6 de Outubro de 2015.

Prefeito Municipal




