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PREFEITURA MUNICIPAL DE GUANAMBI
PRACA HENRIQUE PEREIRA DONATO, 90 - CENTRO
CNPJ n°13.982.640/0001-96
CEP 46.430-000 - GUANAMBI - BAHIA
Fonefax: (77) 3452-4301

LEIN°1.251 DE 23 DE AGOSTO DE 2019

“Dispbe sobre a Estrutura
Administrativa da Cémara
Municipal de Guanambi.”

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE GUANAMBI, ESTADO DA BAHIA, no uso
de suas atribuigbes legais, faz saber que a Camara de Vereadores aprovou e

eu sanciono a seguinte Lei:

Art. 1° - A Camara Municipal de Guanambi, em sua estrutura administrativa,
contard com o0s seguintes cargos de provimento em Comisséo, diretamente
subordinados a Mesa Diretora da Casa:

INCISO |

QUADRO ESPECIAL 01

CARGOS DE NIVEL ESPECIAL: Gabinete da Presidéncia

QUANTIDADE DENOMINACAO SIMBOLO
01 Controlador NE
01 Diretor de Expediente NE
01 Chefe de Gabinete NE
01 Tesoureiro NE
01 Pregoeiro NE
03 Assessor Juridico NE
01 Assessor de Comunicagao NE
01 Motorista Oficial NE
INCISO 1l

QUADRO ESPECIAL 02

CARGOS DE DIRECAO E ASSESSORAMENTO: Gabinete da Presidéncia
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QUANTIDADE DENOMINACAO SIMBOLO
02 Secretario DA
02 Diretor de Divisdo De Gabinete DA
01 Coordenacéo DA Il
04 Sub Coordenacéo DA IV
INCISO Ill

QUADRO ESPECIAL 03

CARGOS DE ASSESSORAMENTO: Gabinete de Vereadores

QUANTIDADE DENOMINACAO SIMBOLO
30 Assessor de Gabinete DA
15 Assessor Especial DA
INCISO IV
DISTRIBUICAO DOS CARGOS POR SETORES
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
QUANTIDADE DENOMINACAO SIMBOLO
01 Dir. Dep. Recursos Humanos DA
DIVISAO DE LICITACAO
QUANTIDADE DENOMINACAO SIMBOLO
01 Secretario DA Il
DIVISAODE PATRIMONIO
QUANTIDADE DENOMINACAO SIMBOLO
01 Diretor de Divisdo DA Il
01 Coordenacéo DA lll
01 Sub Coordenacao DA IV
JURIDICO
QUANTIDADE DENOMINACAOQO SIMBOLO
01 Coordenador DAIII
IMPRENSA
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QUANTIDADE DENOMINACAO SIMBOLO
02 Coordenador DA Il
01 Operador de Informética DAl
01 Operador de Audio e Video DA Il
01 Sub coordenacao DA IV

Art. 2° - As atribuicBes dos cargos constantes desta Lei fazem parte do anexo

Art. 3° - Os valores dos proventos dos cargos constantes desta Lei fazem parte

do anexo |l

Art. 4° - Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as

disposi¢Ges em contrério.

GABINETE DO PREFEITO DO MUNICIPIO DE GUANAMBI, ESTADO DA

BAHIA, em 23 de agosto de 2019.

Jairo Silveira Magalhaes
Prefeito do Municipio de Guanambi
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ANEXO |
CARGO ATRIBUICOES
Desempenhar atividades definidas no sistema de controle interno
do Poder Legislativo Municipal, observando o que dispde a Lei
Municipal n.° 141/2006.
c Exercer o controle interno das atividades da Camara Municipal,
ontrolador ; ) o
cumprindo e fazendo cumprir as normas juridicas.
Elaborar relatérios periddicos, realizar auditoria e correicéo
interna.
Observar e cumprir as normas do Poder Legislativo Municipal.
Planejar e organizar o funcionamento do expediente da Camara
Municipal.
Despachar diretamente com o Presidente da Camara, em
Diretor de ?:sisuntos relacionados ao funcionamento do expediente da
Expediente amara. . . A
Promover reunibes com os servidores da Camara, propondo
solucdes e colhendo informacdes para o bom funcionamento do
expediente da Camara.
Observar e cumprir as normas do Poder Legislativo Municipal.
Prestar assessoramento direto ao Presidente da Camara para o
desempenho de suas atividades, e exercer a chefia das
atividades do Gabinete da Presidéncia.
Participar de reunides em conjunto com Presidente.
Chefe de : . o . 9 -
Gabinete Chefl_ar 0 planejamgnto, organizagéo, e orientacdo de atividades
relacionadas ao gabinete da Presidéncia.
Despachar diretamente com o Presidente da Camara,
transmitindo suas determinagdes.
Observar e cumprir as normas do Poder Legislativo Municipal.
Realizar o assessoramento do processo de despesa e exame de
operacgOes de tesouraria.
Tesoureiro | Assinar com o Presidente as ordens e folhas de pagamentos,
documentos bancarios, cheques, etc.
Observar e cumprir as normas do Poder Legislativo Municipal.
Exercer a direcdo dos processos licitatérios na modalidade
pregdo, providenciar a publicacdo dos procedimentos nos 6rgaos
oficiais.
Pregoeiro Coordenar os trabalhos da equipe de apoio e conducdo do
procedimento licitatério pregdo do Poder Legislativo Municipal.
Observar e cumprir as normas pertinentes.
Observar e cumprir as normas do Poder Legislativo Municipal.
Assessor Emitir pareceres juridicos de projetos de leis que lhe for
Juridico apresentado, ou em outras questdes relacionadas ao direito.
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Realizar pesquisa na legislacdo, doutrina e jurisprudéncia a fim
de propor solugGes as demandas juridicas do Poder Legislativo
Municipal.

Prestar assessoramento juridico a Mesa Diretora.

Realizar o exame do processo licitatorio, e emitir parecer quando
solicitado pelo setor competente.

Observar e cumprir as normas do Poder Legislativo Municipal.

Exercer a direcdo, o planejamento e a execucdo de atividades
relacionadas ao setor competente.

Gerir o orcamento de seu departamento, zelando, observando e
cumprindo as normas do Poder Legislativo Municipal, garantindo

DerI;?ttgrrni?\to a q_ualid~a1de, produtividade e bem-estar .dos servidores dent~ro da
de Gestio de legislacdo, atuando com cho no planejamento, estruturacdo de
Pess0as programas de desenvolvimento e trelnamentp, planos de
avaliacio de desempenho, estabelecer diretrizes para
implantacdo e politicas de RH, bem como promover acbes e
buscar solucdes para o aprimoramento dos servigcos realizados.
Diretor de Desenyolver atividgdesNreIacionad{as_ao setor competente.
S Cumprir as determinacdes da chefia imediata.
Divisao . o -
Observar e cumprir as normas do Poder Legislativo Municipal.
Assessorar 0 Vereador no desempenho de suas atividades.
Planejar, organizar e acompanhar o cumprimento da agenda
respectiva.
Participar de reunibes, em conjunto ou separadamente,
Assessor representando o Vereador quando este ndo puder se fazer
Especial presente.

Assessorar 0 Vereador no estudo, pesquisa, planejamento, e
elaboracdo da propositura de projetos de leis.

Desempenhar outras atividades afins.

Observar e cumprir as normas do Poder Legislativo Municipal.

Assessor de

Assessorar e auxiliar a recepcao de pessoas ou autoridades que
se dirijam ao gabinete do Vereador.
Prestar auxilio ao Diretor de Gabinete nas atividades

Gabinete desenvolvidas no gabinete do Vereador.
Observar e cumprir as normas do Poder Legislativo Municipal.
Coordenar, orientar, organizar e distribuir e redistribuir atividades
Coordenagao para a equipe de sua re_pgrtigao. '
Desempenhar outras atividades afins.
Observar e cumprir as normas do Poder Legislativo Municipal.
Prestar servico de apoio as atividades de orientacao,
Sub orggnizag:éo, distribqigéo e redistribuicdo de atividades para a
Coordenacso equipe de sua reparticéo. '
Desempenhar outras atividades afins.
Observar e cumprir as normas do Poder Legislativo Municipal.
Motorista Dirigir e coordenar o departamento dos veiculos da Camara, bem
Oficial como organizar e dividir tarefas.
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Acompanhar o Presidente da Camara conduzindo o veiculo
oficial, quando solicitado.
Observar e cumprir as normas do Poder Legislativo Municipal.

Executar tarefas mais simples sob a orientacdo do Chefe de
Gabinete.

Secretario Cumprir as determinacdes da chefia imediata.
Observar e cumprir as normas do Poder Legislativo Municipal.
Operador de Ass_essorar 0 setor a que copqpete, em que~st6es relacionadas aos
o equipamentos de sonorizag¢do, e em questdes correlatas.
sonorizagao ; > C
Observar e cumprir as normas do Poder Legislativo Municipal.
Operar sistemas de informatica, propor solugdes e dirimir davidas
relacionadas ao uso de softwares e hardwares.
Operador Planejar, coordenar e organizar acdes relacionadas a
Informatica | manutencdo preventiva e corretiva dos equipamentos de

informética do Poder Legislativo Municipal.
Observar e cumprir as normas do Poder Legislativo Municipal.

Assessor de
Comunicagéo

Prestar assessoramento em assuntos relacionados a
comunicacgdo e imprensa.

Divulgar os trabalhos do Poder Legislativo Municipal nos diversos
meios de informacéo.

Fornecer apoio logistico a eventos promovidos no ambito da
Camara Municipal.

Observar e cumprir as normas do Poder Legislativo Municipal.
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ANEXO Il
SIMBOLO DENOMINACAO VAGA VALOR R$
NE Controlador 01 5.500,00
NE Diretor de Expediente 01 5.000,00
NE Chefe de Gabinete 01 4.,500,00
NE Tesoureiro 01 4.500,00
NE Pregoeiro 01 3.200,00
NE Assessor Juridico 03 3.500,00
NE Assessor de Comunicacao 01 1.800,00
NE Motorista oficial 01 2.100,00
DAI Diretor de Departamento de 01 4.000,00
Recursos Humanos
DAl Diretor de Divisdo 03 1.900,00
DA Secretério 03 1.350,00
DA Assessor Especial 15 2.000,00
DA Il Assessor de Gabinete 30 1.380,00
DA Il Coordenador 05 1.600,00
DAl | Operador de Audio e Video 01 1.800,00
DAl Operador de Informatica 01 1.800,00
DA IV Sub Coordenador 06 1.300,00

GABINETE DO PREFEITO DO MUNICIPIO DE GUANAMBI, ESTADO DA
BAHIA, em 23 de agosto de 2019.

Jairo Silveira Magalh&es
Prefeito do Municipio de Guanambi
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