Camara Municipal de Naltvidade da Serva

Rua dos Fernandes, 251 — Centro, Natividade da Serra/SP — CEP: 12180-000

FUNCIONARIOS, CONTATO, ATRIBUICOES E CAMPO DE ATUACAO.

ADMINISTRATIVO

DIVA DOS SANTOS DOMICIANO
camara@camaranatividade.sp.gov.br
(12) 3677-1111

SECRETARIA: emprego efetivo, vinculado a Presidéncia e Administracdo.
Compete-lhe: executar servigos de apoio nas diversas areas da Camara
Municipal; fornecer e receber informag¢des sobre servigcos; tratar de
documentos variados, cumprindo todo o procedimento necessario
referente aos mesmos; preparar relatéorios e planilhas; responsavel pela
tesouraria e acompanhando movimentagdes bancdrias juntamente com a
Presidéncia; welaborar requerimentos, indicagdo, mogdes, projetos e
resolugbes; confecg¢do de atas das diversas SessOes; executar servigos
gerais administrativos nos locais determinados por seu Superior
Hieradarquico.

RENE GONGALVES DA SILVA
dispensas@camaranatividade.sp.gov.br
(12) 3677-1111

ASSISTENTE: emprego efetivo, subordinado a Presidéncia e Administracdo.
Compete-lhe: executar servigos de apoio nas diversas dreas da Camara
Municipal; atender fornecedores e <cidaddos, fornecer e receber
informagbGes sobre servigos; tratar de documentos variados, cumprindo
todo o procedimento necessario referente aos mesmos; preparar relatdrios
e planilhas; alimentar o sistema “AUDESP” do Tribunal de Contas do
Estado, em seus diversos assuntos que lhe cabe; operar o sistema de
acesso a informag¢dao “E-SIC” instalado na pdagina oficial da Céamara
Municipal na internet; acompanhamento em Plendrio das Sessdes
Ordinarias, Extraordinarias e Solenes, auxiliando o0s Vereadores e
operando o sistema informatizado; auxiliar na condugdo de processos de
pregdo e demais modalidades licitatdrias; realizar outras atribuigdes
pertinentes ao cargo e conforme orientacdo de seu Superior.
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Camara Municipal de Naltvidade da Serva

Rua dos Fernandes, 251 — Centro, Natividade da Serra/SP — CEP: 12180-000

ATENDIMENTO DIVERSOS

THAMIRYS FERREIRA DE ALMEIDA
(12) 3677-1111

COPEIRA: emprego efetivo, subordinado a Administragdao. Compete-lhe:
servigos de copa, como, limpeza interna e externa das dependéncias da
Camara Municipal, manter permanentemente limpos e em condigdes de uso
os sanitarios, encarregar-se dos servigos de faxina geral, preparar café,
servir dgua e outros servigos de copa em horarios normais de expediente,
ou quando designado a esse fim, dentre outras atividades correlatas, abrir
e fechar as dependéncia da Camara Municipal nos horarios de
funcionamento, efetuar vistoria e relatar os danos verificados em
instalagdes, equipamentos e wutensilios, zelando pelo uso correto de
equipamentos e realizar o hasteamento das bandeiras do Pais, Estado e
Municipio nas dependéncias do Prédio do Legislativo Municipal.

ASSESSORIA

ELTON JOSE DOS SANTOS
contabilidade@camaranatividade.sp.gov.br
(12) 3677-1111

CONTADOR: emprego efetivo, subordinado a Presidéncia e Administracdo.
Compete-lhe: executar a escrituragdao através dos langamentos dos atos e
fatos contabeis; elaborar e manter atualizados relatdorios contdbeis;
promover a prestacdo, acertos e conciliagdo de contas; participar da
implantagdo e execugdo das normas e rotinas da Contabilidade Publica;
auxiliar a Controladoria Interna da Casa de Leis; elaborar e acompanhar a
execucdo do orgcamento; elaborar demonstragdes contdbeis e a Prestacdo
de Contas Anual do Orgdo; prestar assessoria e preparar informacdes
econdmico-financeiras; atender as demandas dos Orgdos fiscalizadores;
acompanhamento junto de auditorias do Tribunal de Contas do Estado;
opor e administrar politicas de administragcdo e desenvolvimento de
recursos humanos, inclusive politicas salariais, de treinamento,
recrutamento, selecdo, de classificacdo de empregos ou fung¢des, e, demais
atividades que sdo de sua incumbéncia; coordenar as rotinas de admissédo
e desligamento em geral de pessoal, inclusive controle da movimentacgado
funcional e da lotag¢do; coordenar a elaboracdo dos relatdrios gerenciais
da folha relativos a pessoal, submetendo-os a aprecia¢dao da administracao
superior nos prazos regulamentares; supervisionar a elaboragdo dos
documentos de auditoria exigidos pelo Tribunal de Contas e outros Orgéos
competentes para a fiscalizagdo; supervisionar a elaboragdao dos
documentos necessdarios a defesa dos interesses contenciosos trabalhistas,
fornecendo os subsidios necessdrios a Procuradoria Juridica e constituindo
preposto; manter controle sobre os beneficios concedidos aos seus
servidores, inclusive convénios; elaborar a proje¢dao de despesas com
recursos humanos e empregos previdencidrios para a elaboragdo do
orgamento de pessoal.
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ASSESSORIA (LEI COMPLEMENTAR N2 1.050, DE 27 DE SETEMBRO DE 2023)

FRANCISCO DOMINGOS MONTANINI
assessoria.presidencia@camaranatividade.sp.gov.br
(12) 3677-1111

ASSESSOR(A) DA PRESIDENCIA: cargo de provimento em confianga ou em
comissdo, vinculado a Presidéncia. Compete-lhe: assessorar o Presidente
da Camara e, quando designado, os demais Vereadores no planejamento,
organizagcdo e na coordenagdo dos mais diversos projetos e aglbes
prioritdrias do Orgdo, além de fornecer suporte na elaboragdo de
documentos administrativos e legislativos; assistir e/ou representar,
politica e administrativamente, o Presidente nas suas relagdes com os
municipes, entidade publicas ou privadas, autoridades Municipais,
Estaduais e Federais, coordenando esforgos para alcance das diretrizes
estabelecidas; opinar sobre a gestdo de pessoal da Cadmara e, realizar
outras atribuicdes pertinentes, quando solicitadas.

ASSESSORIA

EMERSON PEREIRA DA SILVA
juridico@camaranatividade.sp.gov.br
(12) 3677-1111

PROCURADOR JURIDICO: emprego efetivo, subordinado diretamente a
Presidéncia e Administracdo. Compete-lhe: assessorar a Presidéncia e
Vereadores nos assuntos administrativos; assessorar os demais Orgéos
Legislativo; examinando Projetos de Lei, vetos, decretos, portarias e
outros documentos de natureza juridica administrativa; emitir pareceres;
controlar e orientar o cumprimento das Legislagdes; participar de
reunides, audiéncias publicas etc., oferecendo suporte e apoio;
representar a Presidéncia perante aos Orgdos de sua algada e nos atos
publicos correlatos.
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SERVICOS GERAIS

PATRICIA APARECIDA FERREIRA
cont.interno@camaranatividade.sp.gov.br
(12) 3677-1111

AGENTE: emprego efetivo, subordinado a Presidéncia e Administracao.
Compete-lhe: auxiliar em servigcos administrativos de organizagdo de
arquivos, armarios etc., efetuar servigos de fotocdpia; realizar tarefas
proprias do Controle Interno, Almoxarifado e Patriménio da Casa de Leis;
alimentar o sistema informatizado com dados inerentes de cada Orgio;
providenciar e fornecer documentos e informag¢des referente aos mesmos
Orgdos, sempre que solicitadas por autoridades e autorizadas pela
Presidéncia; controlar o uso do veiculo da Cdmara Municipal em saidas
autorizadas pela Administragdo; manutengdo com informag¢des e arquivos
digitalizados na pagina oficial da Camara Municipal na internet; trabalhar
em conformidade com normas e procedimentos técnicos, de qualidade e de
seguranca. A ocupante do emprego de Agentes de Servicos Gerais, devera
executar seus servicos nos locais determinados por seu Superior
Hieradarquico.

TRANSPORTE

CELSO GAUDENCIO DE SOUZA
(12) 3677-1111

MOTORISTA: emprego efetivo, subordinado a Administragcdo. Compete-lhe:
dirigir e manobrar veiculo e transportar pessoas ou cargas; realizar
verificagbes e manutengdes bdsicas do veiculo e utilizar equipamentos e
dispositivos especiais tais como sinalizagdao sonora e luminosa. Trabalha
seguindo normas de seguranc¢a, higiene, qualidade e prote¢do ao meio
ambiente; realizar servicos de protocolo junto a outras entidades quando
necessidade. Executar outras atividades inerentes a func¢do.
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