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RETIFICACAO DO QUADRO DE CARGOS e ANEXO | - CONTEUDO PROGRAMATICO
EDITAL N2 001/2024 - DA CAMARA MUNICIPAL DE CAPAO BONITO

\R / ECRUTAMENTO

BRASIL

O Presidente da Camara Municipal de Cap3o Bonito, no uso de suas atribuices legais, torna publica a RETIFICAGAO
DO QUADRO DE CARGOS e ANEXO I - CONTEUDO PROGRAMATICO, de acordo com a legislagdo pertinente e com as
normas constantes neste edital e em seus anexos.

LEIA-SE:
QUADRO DE CARGOS
CARGA
N2 p VENCIMENTOS TAXA DE
HORARIA .
CARGO VAGAS [oRARA REQUISITOS RS INSCRICAO
Diploma, devidamente registrado, de
. 01 conclusdo de curso de graduacdo de Bacharel
ASSISTENTE CONTABIL 30 horas R$ 4.682,28 RS 14,00

em Ciéncias Contabeis ou Técnico Contabil
com registro no Orgao de Classes.

e  AUXILIO-ALIMENTAGAO DE R$ 428,00

INCLUI-SE:

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Introducdo ao Ambiente Legislativo: Estrutura e funcionamento da Camara Municipal, Papel e importancia das
proposituras legislativas, Visdo geral das funcBes do Assistente Administrativo no contexto legislativo. Gestdo
Documental e Comunicac¢do: Técnicas de redagao oficial e empresarial, Elaboragdo de documentos legislativos: Projetos
de Lei, Emendas, Requerimentos, Indicagbes, Moc¢des, Resolucbes, Autdgrafos, Pareceres, e Atos da Mesa, Protocolo,
classificagdo, organizagdo e arquivo de documentos, Digitalizacdo e cépia de documentos, Praticas de comunicacdo
eficaz. Apoio as SessoOes e Eventos Legislativos: Procedimentos para o apoio a sessdes legislativas, Auxilio na organizacao
de eventos e transmissGes de audio e video, Protocolos de atendimento e recep¢do. Administragdo e Controle Interno:
Noc¢oes basicas de administragdo publica e principios administrativos, Controle de frequéncia, férias e atualizacdo de
prontudrios de funciondrios e vereadores, Sistemas de folha de pagamento e emissao de recibos, Gestao financeira:
empenhos, relatérios contabeis, etapas de despesa, receita, conciliacdo bancaria e financeira, Gestdo de patrimonio e
inventdrio, Noc¢Oes basicas de licitagdes e contratos, atuacdo como Gestor Contratual. Uso de Tecnologia na
Administracdo Publica: Ferramentas de informatica aplicadas a gestdo publica, Sistemas de protocolo e gestao
documental, Sistemas de informacdo do Tribunal de Contas do Estado. Etica e Conduta Profissional: Etica profissional e
sigilo na administracdo publica, Relacionamento interpessoal e trabalho em equipe, Resolucdo de conflitos. Pratica
Profissional: Estudos de caso e simulages praticas das atividades diarias, Visitas técnicas.

Sugestao Bibliografica: "Manual da Redacao Oficial" por Maria Tereza Gomes; "Introduc¢do ao Direito Administrativo" por
Diogo Freitas do Amaral; "Gestdao de Documentos e Arquivologia" por Luciana Duranti; "Administracdo Financeira no
Setor PUblico" por Stephen J. Gauthier; "Etica e Administragdo Publica" por Jodo Bilhim

Para que chegue ao conhecimento de todos e ninguém possa alegar ignorancia, é expedido o presente edital, que
ficara a disposic¢do pela Internet nos enderecgos https://www.camarach.sp.qov.br/ ,
portal.recrutamentobrasil.com.br

REGISTRE-SE. PUBLIQUE-SE E CUMPRA-SE
CAPAO BONITO, 18 de Margo de 2024.

CAMILA CRISTINA CAMARGO PEREIRA DA SILVEIRA
Presidenta da CAmara Municipal de CAPAO BONITO

Ciente e de Acordo

VINICIUS DE OLIVEIRA FERRI
RECRUTAMENTO E SELECAO BRASIL


https://www.martinopolis.sp.gov.br/

