CRUZ DO ESPIRITO SANTO

Prefeitura Municipal

LEI N2 657/2013 DE: 05 DE ABRIL DE 2013

“SPECIFICA ATRIBUICOES E
REQUISITOS PARA INVESTIDURA NOS
CARGOS DO PODER LEGISLATIVO
MUNICIPAL E DETERMINAM OUTRAS
PROVIDENCIAS:

O PREFEITO CONSTITUCIONAL DO MUNICIPIO DE CRuc
DO ESPIRITO SANTO, ESTADO DA PARAIBA;

FACO SABER QUE O PODER LEGISLATIVO MUNICIPAL
APROVOU E EU SANCIONO A SEGUINTE LEI:

Art. 12 - Os Cargos criados pela Lei Municipal n2
632/2010 de 31 de dezembro de 2010 carater efetivo s6 serdo
preenchidos por meio de Concurso Publico,

Art. 22 - Os Cargos Comissionados sao de livre
nomeacao do Presidente do Poder Legislativo.

Art. 32 - Os Cargos Comissionados constantes do anexo
unico da Lei 632/2010, ter3ao sua atribuicoes de acordo com as
discriminacoes abaixo:

a) Chefe de Gabinete do Presidente
| ) Prestar assisténcia e assessoramento direto e imediato ao
Presidente;
2) Subsidiar as atividades do Presidente objetivando o alcance das
metas do servico Poder Legislativo Municipal. '
3) Exercer o controle da publicacao e preservacao dos atos oficiais.
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Prefeitura Municipa

b) Secretario Administrativo

1) planejar, coordenar e controlar a execucao da Politica de pessoal
aplicacdo dos Planos de Cargos e Salarios dos servidores

2) Planejar os processos de compra de materiais e equipamentos;

3) promover o treinamento e reciclagem de pessoal;

4) elaborar e entregar a RAIS, PASEP;

5) emitir e expedir certidoes e declaracoes de rendimento para o

Imposto de Renda.

c) Secretario Legislativo:

1) Organizar o Plenario para as Sessoes Ordinarias, Extraordinarias

e Solenes:

2) Coordenar e Organizar o expediente da Ordem do Dia;
3) Assessorar o Presidéncia dos Trabalhos de Plenario.

4) Revisar as Atas, Atos e Requerimentos dos Senhores Vereadores

d) Assessor Especial da Presidéncia

1) prestar assessoramento no Gabinete do Presidente

2) agendar audiéncias

3) receber correspondéncia

e) Assessor de Recursos Humanos

1) Cuidar da Folha de pagamento do Servidores

2) Controlar os registro diarios de Entrada e Saida dos

Funcionarios:
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refeitura Municipa

3) Elaborar as folhas de pagamentos.

f) Assessor Juridico

1) Assistir, coordenar e orientar as atividades referentes a
representacdo , interesses e defesa judicial e extrajudicial do Poder

Legislativo.

2) Emitir Pareceres nos processos consultados

3) exercer o controle e acompanhamento dos feitos judiciais de
interesse do Poder Legislativo Municipal em todas as instancias do

Judiciario
4) Desempenhar outras atribuicdes ligada a area Juridica,

conforme lhe seja solicitado.
g) Tesoureiro
1) Emitir Cheque com o Presidente

2) Fazer pagamentos dos servidores e terceiros

3) Controlar Contas Bancarias

4) Elaborar descontos de Empréstimos Consignados

h) Chefe do Controle Interno

1) Apresentar mensalmente ao Presidente relatorios de

gestao ;
2) Coordenar as atividades financeiras

3) verificar os balancetes mensais revisando todos os atos.

Praca dos Trés Poderes, S/N Centro, Cep. 58.337.000
Cruz do Espirito Santo, PB / Fone: 3254.1125 - 3254.1132

C mnailr amisrAacanta™in ~amn ke CANID |- NQ QNN QaAINNN41 DN




Legislativo.

H L } b, . i - g 2 4 4 3 B
» : 3 3 E : P : - ___-- 3 3 E -
. ! i E § i o B & ] F B H r 4
2 - " £ 1 : = 5 E ~ ¢ 3 h
] . ? - 3 o % " 3 ® q 3 .
] r 2 = 3 - i = F
: . ; : . 3 : . 3 - 3 ) : : s
i 1 3 - I F i % L : B 5
i E . > e x L - F : " k

Prefeitura Municipal

i ) Assessoramento da Mesa

1) Todos os assessores da Mesa, farao assessoramento

2)

i)

diretamente ao plenario nos dias de sessboes e sempre
que convocado;
Comparecerao a todas sessoes ordinarias independente
de convocacao .

Assssoramento parlamentar

1) Todas as atribuicoes do item anterior
2) Fica o Vereador responsavel pelo controle de horario
do servidor a disposicao do Gabinete.

| ) Assistente Técnico Legislativo

1) Orientar a elaboracao da Atas
2) Acompanhar a revisao dos atos da Segunda
Secretaria.

m) Auxilar Administrativo

1) Auxiliar o Secretario Administrativo
2) Prestar contas de todos os atos administrativo da
Camara

n) Auxiliar de Servicos Gerais

1) fazer toda a limpeza e higiene do préedio do Poder

o) Agente de Seguranca ( Vigilante )

1) fazer a seguranca do Prédio, diuturnamente
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Prefeitura Municipal

p) Redator de Atas

~j Elaborar a ata da sessao anterior fazendo constar
todos os pronunciamentos do Vereadores.

2) Repassar para a Secretaria Legislativa todos os
requerimentos e 0s atos da sessao para constar em ata.

Art. 42 - O vencimento dos Secretarios
Administrativo e Legislativo ficam fixados em RS 2.500,00 ( Dois Mil e
Quinhentos Reais )

Art. 52 - Revogadas as disposicoes em contrario.

Art. 62 - Esta Lei entra em vigor na data de sua
publicacao, retroagindo seus efeitos a 02 de janeiro de 2013

GABINETE DO PREFEITO CONSTITUCIONAL DO MUNICIPIO DE CRUZ DO
ESPIRITO SANTO, EM 05 DE ABRIL DE 2013

PEDRO GOMES PEREIRA

PREFEITO

Praca dos Trés Poderes, S/N Centro, Cep. 58.337.000
Cruz do Espirito Santo, PB / Fone: 3254.1125 - 3254.1132

C manil AarmmisaAacsantanire ~armm Iare CAID - NQ GND QA AINNNC1 DN



