CAMARA MUNICIPAL DE PATOS DE MINAS

RUA JOSE DE SANTANA, 506, 3° ANDAR, CENTRO, CEP 38700-052, PATOS DE MINAS/MG

EDITAL DO CONCURSO PUBLICO N° 01/2010

ANEXO II

ATRIBUICOES E REQUISITOS DOS CARGOS

AGENTE DE ADMINISTRAGAO I

Descricao do cargo: Prestar servicos de datilografia e digitacdo; Conferir documentos e
efetuar registros de acordo com rotinas e procedimentos proprios de sua area de atuacao;
Organizar e manter atualizados cadastros, arquivos e outros instrumentos de controle
administrativo; Distribuir e encaminhar papéis, correspondéncias e material de natureza
diversa no setor de trabalho; Prestar servicos de atendimento e recepgao ao publico; Executar
outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

Requisitos: Ensino Médio

TECNICO NIVEL SUPERIOR I - CONTROLADOR INTERNO

Descricdo do cargo: Responsabilizar-se pelo 6rgao de Controle Interno - Controladoria;
Planejar, organizar, coordenar e controlar as atividades pertinentes a respectiva area de
competéncia; Orientar, acompanhar, fiscalizar e avaliar os atos contabeis, gestao
orcamentaria, financeira e patrimonial da Camara Municipal; Elaborar, apreciar e submeter a
apreciacao do Presidente da Camara Municipal estudos e propostas de diretrizes, programas e
acdes que objetivem a racionalizagdo da execucgdo, o aperfeicoamento da gestao orcamentaria,
financeira e patrimonial do orgamento e aplicagdo de recursos publicos, quanto a legalidade,
eficacia e a eficiéncia; Acompanhar a execugao financeira do orcamento e a aplicacao dos
recursos publicos, quanto a legalidade, eficacia e a eficiéncia; Subsidiar os responsaveis pela
elaboracdo de planos, orgamentos e programacao financeira com informagdes e avaliagdes;
Executar os trabalhos de auditoria contabil, administrativa e operacional junto a Camara
Municipal; Emitir relatério, por ocasido do encerramento do exercicio sobre as contas do
balanco geral da Camara Municipal, a ser enviado ao Tribunal de Contas do Estado;
Acompanhar e avaliar relatério de gestdo fiscal de gastos com pessoal; Criar condicbes
indispensaveis para assegurar a eficacia ao controle externo da receita e despesas; Orientar os
agentes da Camara Municipal quanto a legalidade de atos e procedimentos; Verificar a
legalidade de contratos e convénios firmados; Acompanhar os gastos com pessoal com
observancia de seus limites constitucionais e legais; Ministrar palestras e cursos promovidos
pela instituicdo sobre assunto relacionado a sua area de atuacdo; Executar outras atividades
correlatas que Ihe forem atribuidas.

Requisitos: Curso Superior de Graduagcdo em Direito, Administracdo de Empresas ou Ciéncias
Contébeis.

TECNICO NIVEL SUPERIOR I - ADVOGADO

Descricao do Cargo: Assessorar o Procurador e Consultor Juridico da Camara nos assuntos
de competéncia da Procuradoria; Auxiliar na elaboracdo de anteprojetos de lei, decretos
legislativos, resolugdes, portarias e demais atos normativos de competéncia do Poder
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Legjgi'é‘}t‘i\‘)o; Examinar e aprovar as minutas de editais, contratos, acordos, convénios e outros
instrumentos juridicos firmados pelo Poder Legislativo; Coletar e organizar as publicagcbes
judiciais, jurisprudéncias, doutrindrias, bem como a legislacdao federal, estadual e municipal;
Executar as tarefas que Ihe forem designadas pelo Procurador e Consultor Juridico da Camara,
Mesa Diretora e pelo Diretor Geral;, Acompanhar o andamento e manifestar-se nos processos
judiciais e administrativos que lhe forem confiados pelo Procurador e Consultor Juridico até a
decisdo final; Prestar servigos juridicos as unidades administrativas da Camara, emitindo
pareceres sobre aspectos juridicos pertinentes e necessarios ao desenvolvimento das
efetividades do Poder Legislativo; Ministras palestras e cursos promovidos pela instituicao
sobre assunto relacionado a sua area de atuacao; Exercer outras atividades correlatas que lhe
forem atribuidas.

Requisitos: Curso Superior de Graduagdao em Direito, devidamente inscrito na OAB na
condicao de advogado.

TECNICO NIVEL SUPERIOR I - JORNALISTA

Descricao do cargo: Elaborar artigos, comentarios, noticiarios e editoriais de interesse da
Camara para jornal, radio, televisdo e outros meios audiovisuais, inclusive via internet;
Elaborar e divulgar releases para a imprensa local, regional, estadual e nacional, inclusive via
internet; Manter o arquivo e controle de publicacdo de todos os releases enviados a imprensa,
bem como gerenciar o banco de dados relativo a atividade institucional, em favor da politica de
comunicacao do Legislativo; Acompanhar as noticias relativas as atividades do Legislativo,
divulgadas pela imprensa; Coordenar a execucgao de trabalhos de video gravagao, coleta de
dados e cobertura fotografica de eventos de natureza ou de interesse institucional; Organizar
arquivos de audio, video, foto de reunido e eventos de natureza ou interesse institucional;
Prestar informacGes aos jornalistas credenciados a acompanhar os trabalhos da Camara;
Colaborar em entrevistas e reportagens sobre o Legislativo e seus membros; Colaborar ou
coordenar debates, seminarios, palestras promovidas pelo Legislativo Municipal; Participar do
planejamento e da execucdo de pesquisas de opinido publica para fins institucionais; Propor
programas de divulgacdo de interesse da Camara; Participar da elaboracdao de publicacdes
sobre as atividades da Camara e seus 06rgdos; Realizar reportagens gravadas para radio e
televisao; Apresentar noticiarios de radio e televisdo; Realizar cobertura jornalistica em
eventos promovidos pela Camara, Escola do Legislativo ou Comissoes; Compete acompanhar
0s vereadores em visita e atividades legislativas oficiais, previamente autorizadas pelo
Presidente; Ministrar palestras e cursos promovidos pela instituicdo sobre assunto relacionado
a sua area de atuacdo; Executar tarefas relacionadas com as competéncias do 6rgao em que
esteja lotado.

Requisitos: Curso Superior de Graduacdo em Jornalismo ou Comunicagao Social com
habilitagdo em Jornalismo.

TECNICO NIVEL SUPERIOR I - REVISOR/REDATOR

Descricdao do cargo: Revisar documentos e relatérios de natureza administrativa ou
institucional, tais como proposicdes legislativas, atas de reunides, deliberacdes,
correspondéncias oficiais, comunicacdes, expedientes e demais documentos relacionados as
atribuicbes da diretoria respectiva; Proceder a adequagdo, a padronizagdo e a conferéncia dos
textos de que trata o item anterior, bem como a matérias a ser publicada no site da Camara e
dos textos técnicos de interesse da Camara Municipal para divulgagdo ou publicagdo; Redigir e
revisar proposicdes e documentos do processo legislativo; Redigir e revisar textos, pegas e
publicagbes para divulgacao institucional; Prestar apoio técnico a redacao, a sistematizacdo e a
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adle{qftl"g‘t;éo\ de textos e seminarios legislativos, forum técnico, ciclo de debates, audiéncias
publicas, CPI' s e outros eventos relacionados com a atividade parlamentar; Elaborar estudos e
informacdes sobre assunto de sua area de atuagao; Acompanhar os processos de elaboragao
dos textos produzidos em eventos institucionais e revisa-los; Ministrar palestras e cursos
promovidos pela instituicdo sobre assunto relacionado a sua area de atuacdo; Executar outras
atividades correlatas que lhe forem atribuidas.

Requisitos: Curso Superior de Graduacao em Letras.

TECNICO NIVEL SUPERIOR I - ANALISTA LEGISLATIVO

Descricdo do cargo: Realizar trabalhos técnicos relacionados com as atividades da Diretoria
Adjunta Legislativa; Participar do planejamento, da execucdao e do acompanhamento de
atividades, projetos e eventos de natureza institucional; Redigir documentos e elaborar
relatéorios de natureza administrativa ou institucional, tais como proposicdes legislativas, atas
de reunides, deliberagdes, correspondéncias oficiais, comunicagdes, expedientes e demais
documentos relacionados as atribuicdes da diretoria respectiva; Realizar pesquisas e estudos
técnicos relacionados com sua area de atuacdo; Coletar e preparar dados para a elaboracdo de
guadros estatisticos, demonstrativos e relatérios; Acompanhar e orientar a execugdo de
atividades relacionadas a instituicdo, a atividade parlamentar e as comissGes da Camara;
Ministrar palestras e cursos promovidos pela instituicdo sobre assunto relacionado a sua area
de atuacdo; Realizar outras atribuicdes compativeis com a especialidade do cargo.

Requisitos: Curso Superior de Graduacao.

TECNICO NIVEL SUPERIOR I - ANALISTA DE SISTEMAS

Descrigdao do cargo: Desenvolver, implantar e manter sistemas informatizados; Especificar e
implantar produtos e servicos de informatica; Configurar e administrar a infraestrutura de
informatica da instituicdo; Oferecer suporte a usuarios de informatica e capacita-los; Realizar
pesquisas, avaliaces e estudos técnicos em sua area de atuacdo; Ministrar palestras e cursos
promovidos pela instituicdo sobre assunto relacionado a sua area de atuacdo; Realizar outras
atribuicdes compativeis com a especialidade do cargo.

Requisitos: Curso Superior de Graduagdo em Sistemas de Informacdo ou Ciéncia da
Computagao.
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