PREFEITURA DE BUENOS AIRES
ESTADO DE PERNAMBUCO
CNPJ: 10.165.165/0001-77

LEI N° 608/2015.

Dispbe sobre a criacdo de cargos para
preenchimento por meio de concurso publico
de prova ou de provas e titulos no ambito da
Céamara Municipal de Buenos Aires, e da outras
providéncias.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE BUENOS AIRES,
Estado de Pernambuco, FAZ SABER que a Camara Municipal aprovou e ele
SANCIONA a seguinte LEI:

Art.1°- Ficam criados os cargos de provimento
efetivo, constantes no anexo | desta lei, na Estrutura Administrativa da Camara
Municipal de Buenos Aires-PE, com as respectivas nomenclaturas,
simbologias, atribuicbes, remuneragdes e quantitativos especificados nos
Anexos | e Il desta Lei.

Art. 2° - Fica o Presidente da Camara Municipal
de Buenos Aires-PE, autorizado a promover o preenchimento dos cargos
efetivos vagos existentes no quadro de pessoal efetivo da Camara Municipal de
Buenos Aires-PE, constante no Anexo | desta Lei, mediante certame de
concurso publico de provas ou de provas e titulos, nos termos do art.37, inciso
da | da Constituicao Federal, conforme previsao editalicia.

Art.3°- As despesas decorrentes desta lel
correrao por conta de dotacdes consignadas no orgamento em vigor, destinado
a Camara Municipal de Buenos Aires-PE.

Art.4°- A presente lei entra em vigor na data de
sua publicacao.

Art.5°- Revogam-se as disposicoes em
contrario.

Gabinete do Prefeito, 24 de julho de 20165.

GISLAN A D’AE ALENCAR

PREFEITQ/DO MUNICIPI
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PREFEITURA DE BUENOS AIRES

ESTADO DE PERNAMBUCO
CNPJ: 10.165.165/0001-77

ANEXO 1

CARGOS EFETIVOS

_N()ME'NCLA'I‘URA Nivel Quant. | Nivel Escolar | Vencimentos Carga_
R($) Horaria/semanal
e Fundamental o
Servente PLE.OI 02 | Incompleto 788.00 30 hs.
(elementar 1" a
I N 4" serie) - -
Arquivista PLE.O2| 01 |Médio 800.00 30 hs.
Agente de PLE.O3| 01 |Médio 900.00 30 hs.
Administracio
Recepceionista PLE.O2| 01 |Médio 800.00 30 hs.
R Médio  com
Técnico de Controle |PLE.O4 ] 0] conhecimento 1.800.00 30 hs.
Interno) em
. | |Contabilidade | o
/
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PREFEITURA DE BUENOS AIRES

ESTADO DE PERNAMBUCO
CNPJ: 10.165.165/0001-77

ANEXO - 11

Nomenclatura | Nivel

Agente
Administrativo

I’1..02

o ~_Atribuigdes -

I - Executar atividades administrativas de
pessoal, material. finangas, producio e
prestacao de servicos, classificando e
conferindo documentos:

11 Realizar tarefas de digitagio e
elaboragido de oficios e correspondéncias
interna e externa::

11 = Assessorar 0S servigos
administrativos e legislativos da Camara
Municipal;

IV — Executar atos relacionados com as
atividades — administrativas  da  Camara
Municipal:

V Atender o pliblico.  prestando
informagdes relativas  sua drea de atuago.
VI — Prestar assisténcia ao Plenario e aos
Vereadores da Camara Municipal:

VII — Executar outras atividades correlatas
que lhe forem atribuidas.

Arquivista

PL.O2

I — Execugao. planejamento. organizagio ¢
direcao de servicos de Arquivo da Camara
Municipal:

1 Manter a guarda dos documentos
registros e livros da Camara Municipal:

Il — processar ¢ organizar os arquivos da
Camara Municipal;
I — Execucao. planejamento, orientagao e
direciio das atividades de identifica¢do das
espeécies documentais e participagdo no
planejamento de novos documentos ¢
controle de multicopias;
V — Execugdo. planejamento. organizagio e
direcdo de servicos de microfilmagem
aplicada aos arquivos;

VI —  execugio dos servigos de
arquivamento de documentos, descrigdo,
selegdo, organizacao, conservagao,

manuten¢do e inspegdo dos arquivos e
documentos publicos:
VII - classificar ¢ arquivar leis

Requisito |

Ensino Médio
completo.
conhecimentos
basicos enl
informatica.

Ensino Médio
Completo
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PREFEITURA DE BUENOS AIRES

ESTADO DE PERNAMBUCO
CNPJ: 10.165.165/0001-77

proposigoes  legislativas exceutivas,
correspondencias.  relatorios.  planilhas.
fichas e outros documentos. efetuando
triagem.  ordenando.  grampeando ¢
etiquetando. para fins de controle. facilitar
sua localizacao

Vil Executar atividades
correlatas que Ihe forem atribuidas.

todas  as

Recepeionista

Servente

P02
P01

[ — Recepcionar o Piblico e 0s visitantes
da Camara Municipal. procurando
identifica-los. averiguando suas pretensoes.
para prestar-lhes informagdes, marcar
entrevistas. receber recados ¢ encaminha-
los a pessoas ou setores procurados.

I - Executar. dirigir e organizar o servigo
de protocolo da Camara Municipal.;

M - Atender chamadas telefonicas.
manipulando telefones internos ou externos
para prestar informagoes e anotar recados:
I - registrar as visitas ¢ os telefonemas
atendidos:

IV - emitir encaminhamentos devidamente
autorizados.:

V — Transmitir recados e informagoes
destinadas aos vereadores e demais
funciondrios:

VI - executar outras atividades correlatas ao
cargo.

I Executar trabalhos e atividades rotineiras
em geral, zeladoria, ajardinamento e
manutengao predial.

Il - varrer espanar, lavar. encerar ¢ lustrar
as dependéncias. moveis, utensilios ¢
instalacdes diversas: mantendo-lhes as
condigoes de higiene e conservagao.

I - Preparar café e cha: servindo-os
quando solicitado.

IV - Zelar pela conservagio de cantinas.
copas, cozinhas ¢ afins.

V - Zelar pelo material de uso didrio e
permanente. tendo o cuidado de nao
desperdicar materiais e utensilios diversos.
VI —entregar correspondéncias., avisos.
convocagdo. comunicados, oficios e todos
0s tipos de expedientes quando autorizado:

VII - Exercitar outras tarefas correlatas.

I — fiscalizar e avaliar, quanto a legalidade,

Praga Antonio Gomes de Araujo Pereira, n® 09
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PREFEITURA DE BUENOS AIRES
ESTADO DE PERNAMBUCO
CNPJ: 10.165.165/0001-77

Téenico de - legitimidade,  eficacia,  eficiéneia ¢ Completo.
Controle o CCOI'IOI’I’IICid.:IdL‘ os controles da  gestao | conhecimento
Interno arcamentaria. lThanceira. contabil. basico em

administrativa. operacional e patrimonial Contabilidaie
dos oOrgaos da Camara Municipal. bem
como, a aplica¢do dos recursos publicos:

[T realizar inspegdes e auditorias internas
para verificar a legalidade e a legitimidade
dos atos administrativos avaliando os
resultados:

1 — informar aos titulares dos 6érgios da
estrutura da Camara Municipal o resultado
de auditorias, inspegoes, andlises ¢
levantamentos procedidos pelo Controle
Interno, atinente as respectivas unidades.
para a promocao de medidas;

IV~ analisar os relatorios ¢ informacoes
que sistematicamente sejam encaminhadas
pelos Oorgaos e sujeitos ao Controle Interno;
v controlar a obediéncia aos limites
impostos  pela  legislagio a0 Poder
Legislativo, nas questdes orcamentarias,
financeiras. administrativas ¢ patrimoniais;
VI - cientificar o Presidente da Camara
Municipal. em caso de ilegalidade ou
irregularidade constatada: f
VIl — elaborar os relatérios de controle

interno;

VIl propor e coordenar a criagdo. ﬁ
atualizagdio ¢ utilizagio de  manuais

procedimentais ¢ operacionais de Controle
= Interno;

IX — informar e apoiar o Controle Externo
no exercicio de sua missio institucional.

X executar outras atividades correlatas ao

¢ Informatica.

cargo,
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