Estado do Rio Grande dg Sul
PREFEITURA MUNICIPAL DE UNIAO DA SERRA
GABINETE DO PREFEITO

LEI N.©1.572/2023

CRIA O CARGO EM COMISSAO DE
SECRETARIO LEGISLATIVO DA
CAMARA DE VEREADORES.

CEZER GASTALDO, Prefeito Municipal de Unido da Serra, Estado do Rio Grande do
Sul, FACO SABER, em cumprimento ao disposto na Lei Organica do Municipio, que a
Camara Municipal de Vereadores de Unido da Serra aprovou e eu sanciono e promulgo a
presente Lei:

ARTIGO 1° - Fica criado no Poder Legislativo do Municipio o Cargo em Comissdo de
SECRETARIO LEGISLATIVO, com a seguinte quantidade de Cargos e padro:

N° de Cargos Denominacdo Cédigo/Padrdo  Coeficiente
01 SECRETARIO LEGISLATIVO CC-06 5,00

ARTIGO 2° - O Padrdo referencial para o calculo do valor da remuneracédo do
Cargo criado no Artigo 1° desta Lei é o Padrdo Referencial utilizado pelo Poder Executivo
Municipal, obedecendo os mesmos critérios de reajuste e na mesma data.

ARTIGO 3° - As atribuicGes e requisitos para o provimento do Cargo séo os
gue constam no anexo |, que passa a fazer parte integrante desta LEI.

ARTIGO 4° - As despesas decorrentes da presente LEI, correrdo por conta de
dotacdo orcamentaria da Camara Municipal de Vereadores.

ARTIGO 5° - Esta Lei Legislativa, entra em vigor na data de sua Publicacé&o.

ARTIGO 6° - Revogam-se as disposi¢Ges em contrario, especialmente
a Lei Municipal N° 587 2005.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE UNIAO DA SERRA — RS, AOS 13 DIAS DO
MES DE MARCO DE 2023.

CEZER GASTALDO
Prefeito de Unido da Serra

REGITRE-SE E PUBLIQUE-SE

Jaqueline Gastaldo Bison

Secretaria Municipal da Administragdo

A presente Lei permanecerd afixada no Quadro Mural
da Prefeitura Municipal em lugar publico e visivel
Pelo Periodo de 13.03 a 27.03.23
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Estado do Rio Grande dg Sul
PREFEITURA MUNICIPAL DE UNIAO DA SERRA
GABINETE DO PREFEITO

ANEXO |

Cargo em Comissdo: SECRETARIO LEGISLATIVO
Padréo: CC-06 Coeficiente: 5,00

SINTESE DOS DEVERES

Organizar, orientar e coordenar 0s servicos administrativos; secretariar as
ComissBes permanentes e as Comissdes temporarias, elaborando atos, oficios e outros
documentos, lavrar atas, fazer o levantamento da presenca dos Vereadores, redigir cartas,
oficios e outras correspondéncias de rotina; realizar trabalhos de computacdo, bem como
oficios de digitacdo e digitalizacdo; redigir e encaminhar expedientes analisados, discutidos e
aprovados nas Sessdes da Camara; escriturar e acompanhar processos; zelar e responsabilizar-
se pela conservacdo e guarda dos equipamentos e materiais da Camara Municipal de
Vereadores; manter escriturado e controlado a movimentacdo de entrada e saida de bens e
documentos; atendimento ao publico; Elaborar, por solicitacdo dos Vereadores, proposicdes e
requerimentos a Orgdos Publicos; preparar a resenha dos Expedientes da Ordem do Dia, sob a
orientacdo do Presidente da Mesa Diretora; preparar atos administrativos da Mesa Diretora e
da Presidéncia da Camara; expedir certidGes nos termos regimentais; proceder pesquisas da
legislagdo Federal, Estadual e Municipal; assessorar a Mesa Diretora e os Vereadores durante
a realizacdo de Sessdes Ordinarias, Extraordinarias, Solenes e Especiais da Camara; assessorar
os Vereadores ou as Bancadas na realizacdo de programa de radio e/ou materiais jornalistico
relacionados a area de imprensa e relacfes publicas com a sociedade organizada e com o
publico em geral; assessorar a disponibilizacdo ao publico das informacgdes e publicacbes
legais e institucionais da Camara, além de propor meios para melhorar o processo de
disponibilizacdo e acesso a informacdo, conforme legislacdo vigente; manutencdo do sitio
eletrbnico ou outras midias eletrdnicas, publicacdes legais ou vinculacdes da Camara; quando
convocado, participar de cursos e treinamentos de aperfeicoamento técnico; exercer a
representatividade do Presidente da Camara, quando designado; disponibilizar e acompanhar
reunides e eventos junto ao Plenario da Camara quando autorizado pela Mesa Diretora, para
entidades e grupos do Municipio; executar outras atividades afins.

FORMA DE RECRUTAMENTO: De livre provimento do Presidente da Camara

CONDICOES DE TRABALHO:

CARGA HORARIA: periodo de 20 (vinte) horas semanais

OUTRAS: O exercicio do cargo podera determinar viagens e atividades de trabalho além do
horario normal de expediente.
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