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Estado do Rio de Janeiro
Camara Municipal de Cordeiro

“Cordeiro — Cidade Exposicao”
Poder Legislativo

LEI N° 2683/2023

ALTERA AS LEIS MUNICIPAIS N. 2103/2017 E
2589/2022, REORGANIZANDO PARCIALMENTE
A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA DO PODER
EXECUTIVO DO MUNICIPIO DE CORDEIRO E
DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

A CAMARA MUNICIPAL DE CORDEIRO, ESTADO DO RIO
DE JANEIRO, por seus representantes legais, aprovou a seguinte

LEI:
CAPITULOI-DO OBJETO

Art. 1°- Esta Lei dispde sobre estrutura de pessoal do Poder Executivo, com alteracdo das leis

municipais 2103/2017 e 2589/2022, reorganizando parcialmente a estrutura administrativa municipal.
CAPITULO II - DISPOSICOES GERAIS

Art. 2°- A Lei n°® 2103/2017 passa a vigorar com as seguintes alteragoes:

f) 01 (um) cargo de Assessor Especial da Secretaria Municipal de Saude - Indice
CCVIIL; (NR)

CARGO: ASSESSOR ESPECIAL

ATRIBUICOES: Compete ao Assessor Especial da Secretaria Municipal de Satde:

I. Redigir oficios, memorando, cartas, atas € pesquisas bibliogréficas;

II. Elaborar relatdrios, planilhas e graficos da pasta;

11I. Digitar e formatar documentos, preparar apresentagoes € transcrever (extos;

IV. Elaborar, redigir, estudar e examinar projetos relacionados a pasta;

V. Levantar informagdes, consultar outros departamentos, criar ¢ manter

atualizado banco de dados; /,,;(/" i,)
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VI. Cobrar agdes e respostas; controlar cronogramas € prazos;

VIL Direcionar informagdes ¢ acompanhar processos a pedido do Secretario
Municipal;

VIIL Participar das comissoes instituidas em ambito administrativo ¢
governamental;

IX. Assistir o Secretaria Municipal em reunides e secretariar reunioes no ambito da
pasta;

X Colaborar na construgdo de ferramentas € solugdes que envolvam direta ou
indiretamente a Secretaria Municipal, além de mapear servigos e recursos que
possam otimizar 0s processos da pasta;

X1 Auxiliar a Secretaria Municipal nas atribuicdes da equipe de trabalho; programar
e monitorar as atividades da equipe;

XII. Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Secretdrio, no
Ambito de sua drea de atuagao.

CONDICOES DE TRABALHO:

I - Geral: carga horaria de 40 horas semanais;

Il - Especial: o exercicio da fungdo podera cxigir atendimento a0 publico e uso de
uniforme, bem como o trabalho noturno, aos <abados, domingos e feriados.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

| - Nomeagdo/Designagio pelo Chefe do Poder Executivo Municipal;

II - Idade: 18 anos completos;

Il - Possuir formagdo de nivel superior em Direito, Administragdo, Economia,
Contabilidade ou éareas correlatas as atribuigdes do cargo mediante justificativa
devidamente apresentada no ato da nomeagao;

IV - Declara¢io de bens e valores que constituem seu patrimdnio, por ocasiao da

nomeacio/designacdo ¢ da exoneragao;

.....................................................................................
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Art. 3°- A Lei n® 2589/2022 passa a vigorar com as seguintes altcragoes:

...............................................................

e) 01 (um) cargo de Coordenador de Atividades Institucionais - Indice CCVI; (NR)

CARGO: COORDENADOR DE ATIVIDADIES INSTITUCIONAIS
ATRIBUICOES: Compete ao Coordenador de Atividades Institucionais da

Secretaria Municipal de Desenvolvimento Social e Direitos Humanos:

L

11.

I11.

V.

VL
VIL

VIIL

Prestar assessoramento direto as Equipes Técnicas, especialmente a da
Protecdo Social Especial, em assunios técnicos e operacionais afetos ao
Servigo Social;

Executar as atividades inerentes ao cargo junto aos equipamentos sociais, de
acordo com as orientagdes e diretrizes do Sistema Unico de Assisténcia
Social — SUAS;

Propiciar condigdes de inclusio social e o fortalecimento dos vinculos de
pertencimento

comunitario e familiar;

Atender e encaminhar os usuarios, dc acordo com a demanda apresentada ¢ 0
plano de trabalho apresentado pela equipe técnica e pela gestdo;

Fortalecer as relagdes familiares e comunitarias;

Promover a efetivagio da Rede de Garantia de Direitos, quando se fizer
necesséria, junto aos usuarios dos equipamentos sociais;

Avaliar, sistematicamente, com as cquipes de referéncia dos equipamentos
sociais, a eficacia, eficiéncia e 03 impactos dos programas, servigos €
projetos;

Colaborar nos estudos e pesquisas dc claboracdo de projetos, planejamento de
programas, agoes € atividades relacionados aos assuntos da area afim;

Auxiliar na confecgio de oficios, requisi¢des e demais correspondéncias de

interesse dos (4
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XI.  equipamentos sociais;

XIl. Desempenhar outras atividades que Ihe sejam atribuidas pelo Secretario, no

ambito de sua area de atuagao.

CONDICOES DE TRABALHO:

I - Geral: carga horaria de 40 horas semanais;

IT - Especial: o exercicio da fungdo poderé exigir atendimento a0 publico e uso de
uniforme, bem como o trabalho noturno, aos sébados, domingos ¢ feriados.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

I - Nomeagio/Designagao pelo Chefe do Poder Executivo Municipal;

II - Idade minima de 18 anos completos;

Il - Possuir formagdo de nivel superior em Direito, Administragdo, Economia,
Contabilidade, Assisténcia Social ou areas correlatas as atribuigdes do cargo
mediante justificativa devidamente apresentada no ato da nomeagao;

IV - Declaragio de bens e valores que constituem seu patriménio, por ocasido da

nomeagio/designagdo e da exoneragao

b) 01 (um) cargo de Assessor Especial da Secretaria Municipal de Educacdo - indice

CCVIII; (NR)

CARGO: ASSESSOR ESPECIAL

ATRIBUICOES: Compete a0 Assessor Especial da Secretaria Municipal de
Educacdo:

I. Redigir oficios, memorando, cartas, atas ¢ pesquisas bibliograficas:

[l Elaborar relatorios, planilhas e graficos da pasta;

I11. Digitar e formatar documentos, preparar apresentacdes e transcrever extos;

IV. Elaborar, redigir, estudar e examinar pro jetos relacionados a pasta;

V. Levantar informacgdes, consultar outros departamentos, criar e manter

192

atualizado banco de dados;

V1. Cobrar acdes e respostas; controlar cronogramas € prazos,




cENBTING

)
Estado do Rio de Janeiro
Camara Municipal de Cordeiro
«Cordeiro — Cidade Exposi¢ao”
Poder Legislativo
VIL Direcionar informagdes ¢ acompanhar processos a pedido do Secretario
Municipal;
VIIL Participar das comissdes instituidas em ambito administrativo ¢
governamental;
IX. Assistir o Secretaria Municipal em reunides € secretariar reunides no Ambito da
pasta;
K. Colaborar na construgdo de ferramentas © solucdes que envolvam direta ou
indiretamente a Secretaria Municipal, além de mapear servigos € recursos que
possam otimizar 0s processos da pasta,
XI. Auxiliar a Secretaria Municipal nas atribuicdes da equipe de trabalho; programar
e monitorar as atividades da equipe;
XI1I. Desempenhar outras atividades que lhe sejam atribuidas pelo Secretdrio, no
ambito de sua area de atuagao.
CONDICOES DE TRABALHO:
I - Geral: carga horéria de 40 horas semanais;
Il - Especial: o exercicio da funcdo poderd exigir atendimento ao piiblico e uso de
uniforme, bem como o trabalho noturno, a0s sébados, domingos e feriados.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
[ - Nomeagao/Designagio pelo Chefe do Poder Executivo Municipal;
11 - Idade: 18 anos completos
[IT - Possuir formagdo de nivel superior 2m Direito, Administra¢ao, Economia,
Contabilidade ou éareas correlatas as atribuicdes do cargo mediante justificativa
devidamente apresentada no ato da nomeagao,
IV - Declaragio de bens e valores que constituem seu patrimdnio, por ocasido da

nomeacdo/designagdo e da exoneragao

a) 01 (um) cargo de Assistente de Divida Ativa - Indice CCIII; (NR)

CARGO: ASSISTENTE DE COBRANCA DE DIVIDA ATIVA
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ATRIBUICOES: Compete a0 Assistente de Divida Ativa assessorar 0 Secretario

de Fazenda e a Procuradoria Geral do Municipio, quanto as atividades inerentes

20 Setor de Divida Ativa, em especial:

L.

I1.

11

IV.

VL

VIL

VIIL

IX.

XL

Prestar assisténcia direta € imediata ao Secretario de Fazenda ¢ a
Procuradoria Geral do Municipio, na solugio das questoes técnicas
relacionadas a area tributaria;

Desempenhar as atividades de apoio técnico e administrativo a cobranca
administrativa e judicial do crédito tributario

Adotar medidas inerentes a cobranca, tais como 0 contato telefonico e ©
envio de cartas e notificagdes;

Manter articulagdo com outras unidades da Secretaria, visando a coleta de
subsidios e informagdes na drea tributaria e fiscal que viabilizem o
desenvolvimento de agdes integradas de interesse do Orgdo;

Organizar atendimento aos devedores em processo de negociagdo de
débitos;

Alimentar a atualizagdo dos dados financeiros no sistema informatizado
de cobranga da Divida Ativa;

Controlar o trimite dos processos administrativos de cobranga alusivos a
Divida Ativa;

Dar suporte & integragdo administrativa com a Procuradoria Geral do
Municipio e os orgios do Poder Judiciario;

Interagir com a Procuradoria Geral do Municipio com vistas a0
aperfeigoamento dos procedimentos utilizados na remessa para inscrigao
em divida ativa do crédito tributario;

Orientar e supervisionar as renartigdes fazendarias e demais Orgaos
internos ou externos quanto aos procedimentos administrativos ¢ ao uso
dos sistemas informatizados relativos a inscrigio em divida ativa do
crédito tributario;

Propor e acompanhar o desenvolvimento e a implantagdo de programas €

projetos de moderniza¢ao da Administragdo Tributaria, quando solicitado

pela Chefia; w
Lz
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XII.  Realizar outras atividades que lhe sejam atribuidas, no Ambito de sua area

de atuagao.

CONDICOES DE TRABALHO:

I - Geral: carga horéria de 40 horas semanais;

11 - Especial: o exercicio da fungdo podera exigir atendimento a0 publico e uso de
uniforme, bem como o trabalho noturno, a0s sabados, domingos e feriados.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

I - Nomeagdo/Designagdo pelo Chefe do Poder Executivo Municipal

I1 - Idade: 18 anos completos

111 - Declaragio de bens e valores que constituem seu patriménio, por ocasido da

nomeacio/designagdo e da exoneragao.

CAPITULO 111
DAS DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 4°- As despesas decorrentes da execugdo da presente Lei onerario as dotagdes proprias do

orgamento vigente do Municipio.

Art. 5° -Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo.

Sala das Sessoes Juscelino Kubitschek, 13 de marco de 2023




