RESOLUÇÃO LEGISLATIVA Nº 04/2018
Cria o Cargo de Provimento Efetivo de “Técnico Legislativo” do Poder Legislativo de Monte Alegre dos Campos e dá Outras Providências.

MARCOS ROBERTO MINUZZO, Presidente do Poder Legislativo do Município de Monte Alegre dos Campos, Estado do Rio Grande do Sul, faço saber que a Câmara Municipal aprovou e eu sanciono a seguinte Resolução Legislativa:
Artigo 1º. Esta Resolução cria o seguinte cargo e função de provimento efetivo no Poder Legislativo de Monte Alegre dos Campos.

	Número de Cargos e Funções
	Denominação do Cargo
	PBS
	Classe
	Carga Horária Semanal

	01
	Técnico Legislativo
	4,00
	A-B-C-D-E-F
	40 horas


Artigo 2º. Aos servidores do Poder Legislativo aplicam-se as mesmas normas previstas no Regime Jurídico dos Servidores Públicos do Município de Monte Alegre dos Campos.
Art. 3º. Esta Resolução Legislativa entrará em vigor da data da sua publicação e revoga as disposições em contrário.

Gabinete do Presidente do Poder Legislativo de Monte Alegre dos Campos – RS, 05 de dezembro de 2018.
Marcos Roberto Minuzzo

Presidente
ANEXO I

Cargo: Técnico Legislativo
Síntese das Atribuições: realizar estudos, análises, intepretações, planejamento, execução e controle dos trabalhos nos diversos órgãos e departamentos da Câmara Municipal e desempenhar funções correlatas ao administrador da Câmara. 

Atribuições:
- Executar atividades de assistência legislativa, compreendendo as tarefas de: recebimento, preparação, organização, tramitação, expediente, controle de prazos, e acompanhamento da documentação do processo legislativo; 

- Executar, sob orientação superior, as diversas tarefas relativas ao processo legislativo em todas as suas etapas; 

- Protocolar, instruir e encaminhar a documentação relativa ao processo legislativo; 

- Secretariar reuniões das comissões parlamentares, redigindo as atas sempre que designado; 

- Emitir informações e certidões, por determinação superior;

- Atualizar banco de dados; 
- Elaborar relatórios estatísticos; 

- Acompanhar a tramitação de projetos legislativos e controlar os prazos legais respectivos; 

- Providenciar na composição e conferência de documentos para publicação e arquivos; 

- Organizar, arquivar e preservar a documentação relativa à legislação municipal produzida; 

- Operar microcomputador organizando e gerenciando arquivos magnéticos, digitando dados e textos, atualizando cadastros, atualizando site na Internet, entre outras operações simples relativas à microinformática; 

- Participar de Comissão de licitações; 

- Participar de cursos, seminários palestras e outros eventos correlatos relacionados com o exercício do cargo, sempre que designado pelo Presidente ou superior hierárquico; 

- Executar outras tarefas correlatas por determinação superior.

Condições de Trabalho:

Geral: carga horária de 40 horas semanais;

Especial: o exercício do cargo poderá determinar o trabalho noturno, aos sábados, domingos e feriados e sempre que houver Sessões Ordinárias, Extraordinárias, Solenes ou outros eventos que vierem a acontecer, bem como, viagens para fora do Município, como realização de cursos e outras atividades.

Requisitos para Ingresso no Cargo:

a) Idade: mínima de 18 anos;
b) Instrução: ensino médio completo;

c) Recrutamento: concurso público.
