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PREFEITURA MUNICIPAL DE ITARANA

Publicado na Edi¢ao n° 983/2018, Seccgao Itarana/ES, pag. 58 a 60 do DOM/ES de 04/04/2018
LEI N°. 1280/2018

CRIA CARGO COMISSIONADO - CC 1 -
DE DIRETOR GERAL DA CAMARA DE
VEREADORES DE ITARANA E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

A Céamara Municipal de Itarana, Estado do Espirito Santo aprovou e eu Prefeito
Municipal sanciono a seguinte Lei:

Art. 1°. Fica criado no Plano de Carreira da Camara Municipal de Itarana/ES — Lei
Municipal n® 725/2005 — Cargo Comissionado — CC1 — de Diretor Geral.

Art. 2°. O valor da remuneragdo do Cargo Comissionado de Diretor Geral, o
quantitativo e as horas sao as constantes no Anexo | do presente Projeto de Lei e que
fica fazendo parte integrante da Lei Municipal n® 725/2005.

Paragrafo Unico. Para ocupar o cargo de Provimento em Comissdo de que trata o
art. 1°, o postulante, devera possuir escolaridade superior, em um dos cursos: Direito,
Administracéo e Ciéncias Contabeis, desde que tenha experiéncia minima de um (01)
ano na Administracao Publica.

Art. 3°. As despesas decorrentes da presente Lei correrdo por conta das Dotacdes
Orgamentarias consignadas no Orgamento-2018 e posteriores.

Art. 4°. As atribuicbes do cargo de Diretor Geral serdo as constantes do Anexo Il
Art. 5°. Esta Lei entra em vigor na data sua publicagio.
Registre-se. Publique-se. Cumpra-se.

Gabinete do Prefeito de Itarana/ES, 03 de abril de 2018.

ADEMAR SCHNEIDER
Prefeito Municipal de Itarana

ROSELENE MONTEIRO ZANETTI
Secretaria Municipal de Administracédo e Finangas
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ANEXO |

Parte Do Quadro De Pessoal Da Camara Municipal De Itarana/ES - Lei N°
725/2005 De 21/02/2005

GRUPO
OCUPACIONAL | QUANTITATIVO | CARGO CARGA VENCIMENTO
AREA HORARIA
ADMINISTRATIVA
Diretor Geral 01 CC-1 30 HORAS R$ 1.620,00
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ANEXO Il

Atribuicdes do Cargo de Diretor Geral

1 - DIRETOR GERAL

- A Diretoria Geral € o 6rgao executor das atividades administrativas,
financeiras e dos servigos auxiliares da Camara, visando sua organizagéao interna;

- A Diretoria Geral tem a competéncia de organizar, coordenar, executar,
controlar, acompanhar e avaliar as atividades referentes aos servicos de
assessoramento a Presidéncia da Camara, de apoio a Mesa Diretora e as Comissoes
Permanentes, de pessoal, de protocolo, expediente, arquivo e documentacdo, de
material e patrimdnio, de processamento de dados, dos servigos gerais;

- Ao Diretor Geral compete a organizagdo, execugdo, controle,
acompanhamento e avaliacdo das atividades administrativas da Camara Municipal, e,
especificamente:

1.1 - Recursos Humanos:

- Promover a politica de recursos humanos, mediante administragéo de
salarios, higiene e segurancga do trabalho;

- Incrementar a politica de desenvolvimento de recursos humanos,
através de treinamento e aperfeicoamento de pessoal,;

- Controlar o registro atualizado da vida funcional de cada servidor;

- Supervisionar a aplicagcdo do Plano de Carreira dos Servidores, bem
como a execugao de outras tarefas que visem sua atualizac&o e controle;

- Elaborar a escala de férias dos servidores, encaminhando-a ao
Presidente para aprovagao;

- Coordenar as demais atividades inerentes a recursos humanos.

1.2 - Administragao:

- Coordenar o recebimento e protocolo de todas as certiddes, peticoes,
requerimentos, oficios e quaisquer documentos destinados a Camara Municipal,;

- Coordenar a instrugdo dos processos administrativos da Camara
Municipal,;

- Coordenar os servigos de digitagao e reproducao de documentos da
Camara Municipal;
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- Coordenar e controlar as atividades de entrega e distribuicdo interna e
externa da correspondéncia da Camara;

- Coordenar e controlar os servicos de copa e cozinha, zeladoria e
manutengao dos moéveis e utensilios da Camara;

- Coordenar e controlar os servigos de vigilancia da Camara e,

- Executar outras tarefas correlatas.

1.3 - Compras/Patriménio:

- Propor a abertura de processo licitatorio para aquisicdo de material
permanente ou de consumo, destinado aos servigcos da Camara, em obediéncia a
legislagdo pertinente, quando necessario;

- Coordenar e acompanhar a execugcdo das compras da Camara
Municipal, devidamente autorizadas pelo Presidente;

- Coordenar a aquisi¢ao, escrituragao, guarda, distribuicao e fiscalizagao
de todo material permanente e de consumo de uso da Camara;

- Coordenar a elaboragao do cadastro dos bens patrimoniais méveis e
iméveis administrados pela Camara e,

- Sugerir a venda, por concorréncia ou doagao, ou devolugao para o
Municipio, dos materiais da Camara considerados inserviveis.

1.4 - Informatica:

- Coordenar todas as atividades que envolvam a utilizagdo da
informatica;

- Zelar pela atualizagdo dos equipamentos de informatica e softwares
utilizados na Camara;

- Promover a modernizagdo dos equipamentos utilizados bem como
outros insumos necessarios ao bom desenvolvimento da informatica e,

- Controlar a instalagdo de quaisquer programas nos computadores da
Camara.
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