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- CAMARA_MUNICIPAL DE NAZARENO

ESTADO DE MINAS GERAIS

LEI COMPLEMENTAR N° 144/2022

O Presidente da Camara Municipal de N
atribuigdes e de conformidade com o que

promulga a seguinte Lei Complementar:

Art. 1° O ANEXO I - QUADRO DE

PROVIMENTO EFETIVO da Lei Comp

seguintes alteragdes:

“ALTERA A LEI COMPLEMENTAR N° 136,
DE 2022, QUE ‘INSTITUI O PLANO DE
CARREIRA E  VENCIMENTOS DOS
SERVIDORES DA CAMARA MUNICIPAL DE
NAZARENO, ESTADO DE MINAS GERAIS E
DA OUTRAS PROVIDENCIAS.”

azareno, Estado de Minas Gerais, no uso de suas
dispde o §7° do art. 40 da Lei Organica Municipal,

PESSOAL E ATRIBUICOES — CARGOS DE
lementar n° 136, de 2022, passa a vigorar com as

. ANEXO 1
QUADRO DE PESSOALE ATRIBUICC)ES —~ CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
(Artigo 4%, 1)
Vaj 1o Lota aclo
1 Auxiliar de Servigos 0 1 1.409.00 1
i Auxiliar Administrativo 1 0 2.500,00 1
1 Secretario (a) do Legislativo 0 1 2.700,00 1
v Contador 1 0 3.100,00 1
C1=INICIAL C2=C1+5% C3=C2+5% C4=C3+5% .C.35=C4+5% Co=C5+5% CT1=Ct+5% C8=CT+5%

1 1.409,00 1.479,45 1.553.42 1.631,09 1.712,65 1.798,28 1.888,19 1.982,60
11 2.500,00 2.625.00 2.756,25 2.894,06 3.038,77 3.190,70 3.350,24 3.517,75
111 2.700,00 2.835,00 2.976,75 3.125.59 3,281,87 3,445,956 3.618.26 3.799,17

3.255,00 341775 3.588.64 3.768,07 3195647 4,154,30 4.362,01 |
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CAMARA MUNICIPAL DE NAZARENO
ESTADO DE MINAS GERAIS

TRIBUICOES

03) exccutar oulras

01) executar Servigos de atendimento aos gabinetes ¢ demais setores paramanutencio € oferecimento de fgua, café, suco§ ©
lanches etc;

02) executar Servigos de copa e cozinha, portaria, mandados internos ¢ extemnos € office-boy, atuando também na limpeza das
dependencias fisicas da Camara Municipal

organizacional designadas pelo Presidente da Camara.
04) Executar outras \arefas correlatas designadas pelo superior imediato.

tarefas da mesma naturcza OU nivel de complexidade associado a sua especialidade ou ambi

Ensino Médio Completo ¢

¢ Portugués ¢ Matemitica a Nivel Médio ¢ prova.

11) Realizar servigo

comptas, folhas de p

Conhecimentos de especifica versando sobre questdes relacio.nadas com © lwviqo 06 horas por dia e
informatica (Word e Excel) publico, com 08 direitos e deveres dos servidores, procedimentos 30 horas por semana

do servidor e com as atribui do cargo. L
8 ) e B T e AL “OES E ATRIBUICOESDOC Yo k1 A
01) Prestar assisténcia A Mesa Diretora € aos Vercadores em suas relagdes com 08 municipes, 6rgdos € entidades pabljcas,

privadas e associagdes de classe;

02) Preparar ¢ expedir correspondéncias da Cimara;

03) Preparar, registrar ¢ expedir os atos da Mesa Diretora;
04) Redigir, organizar, numerar manter sob sua responsabilidade os originais de leis, resolugdes e outros atos normativos
pertinentes ao Legislativo Municipal;

05) Agendar as reunides da Cémara Municipal, da Mesa Diretora e das Comissdes;
06) Arquivar correspondéncias, documentos, ¢
07) Extrair de jornais, revistas ¢ periddicos os assuntos de interesse do Legislativo Municipal;
08) Lavrar as atas das reunides da Cimara e das comissoes;

09) Encaminhar ao Prefeito os atos expedientes da Cmara;

10) Acompanhar a tramitagao dos projetos no processo legisiativo;

12) Preencher documentos € instrumentos de controle;

13) Prestar informagdes sobre procedimentos administrativos referentes & sua area de atuagio;
14) Orientar outros servidores na execugilo de seus servigos;

15) Reproduzir originais de leis, decretos, portarias € resolugdes, quando necessirio;

16) Auxiliar nos servigos de Contabilidade da Cimara Municipal;

17) Auxiliar nos servigos de Tesouraria da CAmara Municipal,

18) Auxiliar nos servigos de Compras da Cimara Municipal;

20) Preparar a documentagdo de despesa para entregé-la a contabilidade, tais como notas de empenho, notas fiscais de

21) Executar outras tarefas correlatas designadas pelo superior imediato.

irculares, portarias, normas € processos;

de protocolo;

agamento, guias de recolhimento, recibos ¢ outros documentos comprovantes de despesas;

“o1)

02) Preparar ¢ exped

Ensing Médio Completo €
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(Word e Excel)
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CAMARA MUNICIPAL DE NAZARENO
ESTADO DE MINAS GERAIS
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06) Arquivar correspondéncias, documentos, circulares, portarias, normas ¢ Processos;

07) Extrair de jornais, revistas € peri6dicos os assuntos de interesse do Legislativo Municipal;
08) Lavrar as atas das reunides da Cmara @ das comissdes,

09) Encaminhar ao Prefeito os atos ¢ expedientes da Camara,

10) Acompanhar a tramitagiio dos projetos no processo legislativo;

11) Realizar servigo de protocolo;

12) Preencher documentos € instrumentos de controle;

13) Prestar informagdes sobre procedimentos administrativos referentes a sua Area de atuagio;
14) Orientar outros servidores na execugo de seus servigos;

15) Reproduzir originais de leis, decretos, portarias € resolucdes, quando necessrio;

16) Auxiliar nos servigos de Contabilidade da Cémara Municipal;

17) Auxiliar nos servigos de Tesouraria da Camara Municipal;
18) Auxiliar nos servigos de Compras da Cimara Municipal;
20) Cuidar da Agenda do Presidente da Camara Municipal;
21) Organizar 8 Agenda dos trabalhos ¢ a pauta de todas as
22) Executar outras tarefas correlatas designadas

reunides da Cimara, que S¢ constitufra na “Ordem do Dia™;
jor imediato.

“Bachare!

e .P:rova escrita de Po ug e Matemﬁha. no nivel de
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' [COESEA
01) Responsabilizar-s¢ por todos 08 alusivos ao Setor de Contabilidade;
02) Planejar e elaborar 0 cronograma de despesas da Cimara mensalmente;
03) Elaborar o orgamento da Cémara junto 3 Presidéncia da Camara anuaimente, prevalecendo-se das orientaghes
Assessoria Contébil contratada pelo Legislativo:
04) Requerer até o dia 20(vinte) de cada més a transferéncia dos valores correspondentes a dotagho orgamentaria da Cémare
que 0 Executivo deve colocar A disposigao do Legislativo em atendimento a0 exposto no artigo 168 da Constituighio Fedefal;
05) Abrir conta bancéria para a CAmara ¢ movimenti-la juntamente com o Presidente;
06) Manter sob controle os valores de Caixa e Bancos;
07) Pagar as despesas da Camara,
08) Elaborar e assinar o Termo de Conferéncia de Caixa;
09) Manter sob sua guarda responsabilidade 0s documentos de receitas € despesas da Camara Municipal;
10) Dar conta & Presidéncia scmpre que solicitado dos valores movimentados ¢ existéncias no Caixa e Banco;
11) Empenhar as despesas da Cimara ¢ processé-l0s de acordo com a Lei;
12) Elaborar as guias de Recolhimento do INSS, IR, e-social e outras;
13) Orientar-se com a Assessoria Contratada pela Camara sempre que necessario;
14) Atender {odas as demais questdes ligadas & Tesouraria € Contabilidade da Camara Municipal;

15) Assinar a responsabilidade técnica da contabilidade;
\ 16) Exccutar outras tarefas correlatas designadas pelo Presidente da CAmara.

Art. 2° Esta Lei Complementar entrard em vigor na data de sua publicagdo.

Camara Municipal de Nazareno, 27 de outubro de 2022.
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