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AUTOGRAFO DO PROJETO DE LEI N° 92/2024

Autora: Prefeita Municipal Pétala Gongalves Lacerda

Dispoe sobre a criacdo dos requisitos e das atribuigcoes dos empregos publicos e
das funcoes gratificadas que especifica e da outras providéncias.

Art. 1°. Ficam criados os requisitos e as atribuigdes dos
empregos publicos e das fungdes gratificadas que especifica, que passam a vigorar conforme
redacdo do Anexo I da presente Lei.

Art. 2° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo,
revogadas as disposi¢des em contrario.

CAMARA MUNICIPAL DE CACAPAVA, 09 de outubro de 2024

Vitor Tadeu Camilo de Carvalho
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1° Secretario 2% Secretaria
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Camara Municipal de Cagapava

CIDADE SIMPATIA - ESTADO DE SAO PAULO

ANEXO 1

EMPREGO REQUISITOS DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

Agente de Defesa REQUISITO MINIMO: Ensino Médio | Combater incéndios em regides urbanas e florestais. - Executar

Civil Completo;  Carteira  Nacional de | salvamentos terrestres, aquaticos e em altura. Prevenir acidentes, como:
Habilitagdo (CNH) Categoria “D” incéndios, vazamentos, explosdes, desmoronamentos, adotando diversas
medidas de prevengcdo e recuperagdo, buscando proteger pessoas,
patrimonios e o meio ambiente. - Participar de acdes de protecao e defesa
civil, atendendo aos diversos chamados de emergéncias da populacdo. -
Atuar em situacdes de risco, administrando primeiros socorros e
realizando cursos e campanhas preventivas e educativas, formando e
treinando equipes, brigadas, comunidades, corpo voluntirio de
emergéncia, entre outros.

Agente de REQUISITO MINIMO: Ensino Superior | Exercer atividades de fiscalizagdo, relativas a defesa do consumidor, nos
Fiscalizacio do Completo termos da legislacdo vigente; - Coibir a pratica de sonega¢do de produtos
PROCON e a fraude ao controle de precos, indices e parametros' oficiais fixados

pelas autoridades competentes; - Solicitar das autoridades competentes o
encaminhamento ao IPEM - Instituto de Pesos e Medidas, dos
expedientes relativos a sua drea de atuagdo; - Efetuar fiscalizacdo
especifica, conforme prioridades estabelecidas pelas autoridades
superiores; - Participar, por designacdo de autoridade superior, de
operagdes especiais de fiscalizacdo, conjuntamente com Orgaos
congéneres federais, estaduais e municipais.
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Camara Municipal de Cagapava

CIDADE SIMPATIA - ESTADO DE SAO PAULO

ANEXO 1

EMPREGO REQUISITOS DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

Contador REQUISITO MINIMO: Nivel superior | Registrar, analisar, controlar e evidenciar as atos e fatos de gestdo
bacharelado em Ciéncias Contdbeis com | or¢amentdria, financeira e patrimonial; verificar a conformidade dos atos
inscricdo no Conselho Regional de |de gestdo orgamentdria e financeira no Sistema de Contabilidade;
Contabilidade. organizar e analisar a prestacdo de contas dos administradores publicos
ao Tribunal de Contas e ao Poder Legislativo; Assessorar o planejamento
tributdrio e a elaboragdo de projetos e estudos sobre operagdes
financeiras; atender auditorias internas e externas; elaborar relatérios
contdbeis e financeiros de qualquer tipo ou natureza; controlar e avaliar a
gestdo econdmica, financeira e patrimonial; elaborar or¢amento
econdmico, patrimonial e de investimentos de entes publicos; analisar as
demonstragdes contabeis e dar parecer técnico contabil; controlar os
direitos e obrigagdes oriundos de ajustes ou contratos da Administragcdo
Publica; evidenciar os fatos ligados a Administracdo Or¢amentaria,
Financeira e Patrimonial, mediante prévia dos créditos orcamentarios;
evidenciar as despesas empenhadas, realizadas e as dota¢des disponiveis
das obrigagdes e operacdes financeiras; reconhecer as receitas e despesas
pelo regime de competéncia; realizar provisdes para as despesas com
pessoal, perdas ou contingéncias; zelar pelas normas e registros contdbeis
das necessidades administrativas e as exigéncias legais; revisar, conferir,
e assinar balancetes, balancos e demonstragdo de resultados, utilizando
normas contabeis; promover por meio de audiéncias publicas, com
técnicas proprias, esclarecendo a populagdo e/ou grupos especificos de
pessoas; programar atividades de integracdo e treinamento de agentes
publicos, técnicos e servidores; analisar o comportamento das receitas e

EXPERIENCIA: 3 anos  em
contabilidade publica.
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Camara Municipal de Cagapava

CIDADE SIMPATIA - ESTADO DE SAO PAULO

ANEXO 1

EMPREGO REQUISITOS DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

as variagdes orcamentdrias; prestar assisténcia aos conselhos ficais das
entidades a aos conselhos dos fundos; dar suporte técnico a Secretaria de
Finangas e demais Orgdos e entes da Gestdo Publica quanto as préticas
contabeis; elaborar e conferir calculos judiciais civeis e trabalhistas,
inclusive com uso dos programas disponiveis pelos tribunais, e efetuar a
atualizagdo dos valores de precatdrios e requisicdo de pequeno valor
quando do pagamento.

Tratorista Agricola | REQUISITO MINIMO: Ensino Médio | Executar servigos com o trator agricola e implementos para preparo da
Completo e CNH (Carteira Nacional de | terra de cultivo indicados pelo superior imediato; descolar o trator até o
Habilitacao) categoria “B”. local do servico; acoplar, ajustar, preparar e desacoplar implementos;
controle e anotagao de horas de servico prestadas pelo trator; limpeza e
conservagdo dos tratores e seus implementos sob sua responsabilidade;
efetuar pequenos reparos na maquina sob sua responsabilidade e
comunicar seu superior imediato sobre possiveis avarias e irregularidades
encontradas; proceder ao controle continuo de consumo de combustivel,
lubrificantes e manutencdo em geral, verificar nivel de agua e oleo e
condicoes de filtro de ar e conferir tensionamento de correias; visitar a
propriedade rural para verificar viabilidade e estimar quantidade de horas
necessarias para realizacdo do servigo; manter atualizadas a sua Carteira
Nacional de Habilitagdo e documentacdo da maquina; dirigir veiculos
leves, mediante autorizacao prévia, quando necessario ao exercicio das
atividades.

EXPERIENCIA: 2 anos de experiéncia
comprovada.
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CIDADE SIMPATIA - ESTADO DE SAO PAULO

ANEXO 1

EMPREGO

REQUISITOS

DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

Encarregado de
Lancamentos e
Controle de
Frequéncia

REQUISITO MINIMO: Ensino médio.
EXPERIENCIA: 3 anos.

Promover o cadastramento no Sistema de Ponto Eletronico dos horarios
de trabalho dos servidores e controlar o lancamento mensal das
frequéncias, organizando os arquivos de cartdes de ponto e demais
planilhas mensais pertinentes.

Encarregado de
Licencas e
Afastamentos

REQUISITO MINIMO: Ensino médio.
EXPERIENCIA: 3 anos.

Acompanhar e controlar junto a Casa do Servidor os funcionarios
afastados por auxilio-doenca, acidentes de trabalho, licenca-maternidade
€ sem vencimentos.

Encarregado de
Almoxarifado

REQUISITO MINIMO: Ensino médio.
EXPERIENCIA: 3 anos.

Manter e controlar o estoque de material de maior consumo, controlar as
entradas e saidas de materiais bem como zelar pela guarda e conservacao
dos mesmos e providenciar a entrega documentada de materiais
requisitados

Encarregado de
Protocolo e Arquivo

REQUISITO MINIMO: Ensino médio
EXPERIENCIA: 3 anos.

Controlar o andamento dos processos € 0 seu arquivamento, promover o
recebimento, classificacao, registro, distribuicao, expedi¢ao e tramitagao
de documentos.

Encarregado de
Tributos

REQUISITO MINIMO: Ensino médio.

EXPERIENCIA: 3
tributaria.

anos na area

Manter e controlar o lancamento de Habite-se, desdobros de imovel,
Unificacdo de imdveis e cadastramento de areas, aprovacdes de plantas e
alvaras; transcrever no cadastro Imobiliario todos os dados de interesse
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CIDADE SIMPATIA - ESTADO DE SAO PAULO

ANEXO 1

EMPREGO REQUISITOS DESCRICAO DAS ATRIBUICOES

Imobiliarios de tributagdo municipal relativos a imoveis; auxiliar na revisdo ao
cadastramento imobiliario com coleta de informagdes, sempre que
possivel, para coleta dos elementos que alteram o valor venal ou aliquota;
auxiliar o superior hierarquico a manter o cadastro Imobilidrio atualizado
através de acdes que lhe for atribuido; realizar outras tarefas
administrativas e burocraticas correlatadas ao cargo por iniciativa propria
ou que lhe forem atribuidas por superior.

Encarregado de REQUISITO MINIMO: Ensino médio. Operar sistema contabil; conferir e instruir processos relativos a area de
Contas atuacao; redigir e conferir documentos diversos; executar trabalhos que
exijam conhecimentos basicos de informatica; analisar e emitir notas de
empenho; organizar a rotina de atividades didrias; organizar e arquivar
documentos de acordo com o grau de relevancia, recebidos ou expedidos
no setor; participar de reunides, sempre que solicitado; receber,
responder e redirecionar documentos, materiais e correspondéncias
eletronicas; recepcionar, atender e orientar as pessoas que buscam
contato com o setor; auxiliar a andlise das prestacdes de contas de
adiantamentos; controlar o recebimento das prestagdes de contas de
adiantamentos para viagens e despesas de pronto pagamento; cumprir
planos, metas e tarefas estabelecidas pelos superiores hierarquicos, em
matéria de sua competéncia ou em outras de interesse da secretaria
realizar outras tarefas administrativas e burocraticas correlatadas ao
cargo por iniciativa propria ou que lhe forem atribuidas por superior.

EXPERIENCIA: 3 anos.
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ANEXO 1
EMPREGO REQUISITOS DESCRICAO DAS ATRIBUICOES
Encarregado de REQUISITO MINIMO: Ensino médio. Operar sistema contabil; conferir e instruir processos relativos a area de
Planejamento R . atuagdo; redigir e conferir documentos diversos; executar trabalhos que
Orcamentario EXPERIENCIA: 3 anos. exijam conhecimentos basicos de informatica; analisar e emitir notas de

empenho; organizar a rotina de atividades diarias; organizar e arquivar
documentos de acordo com o grau de relevancia, recebidos e expedidos
no setor; participar de reunides, sempre que solicitado; receber,
responder e redirecionar documentos, materiais € correspondéncias
eletronicas; recepcionar, atender e orientar pessoas que buscam contato
com o setor; auxiliar na projecao das receitas diretamente arrecadadas
para inclusdo na Proposta Orcamentéria do exercicio seguinte; auxiliar
no levantamento de despesas de custeio para manutencdo, locagao de
mao de obra, e outras despesas para o exercicio seguinte; auxiliar o
acompanhamento das despesas com Pessoal e Encargos Sociais; cumprir
planos, metas e tarefas estabelecidas pelos superiores hierarquicos, em
matéria de sua competéncia ou em outras de interesse da secretaria;
realizar tarefas administrativas e burocraticas correlatadas ao cargo por
iniciativa propria ou que lhe forem atribuidas por superior.
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