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ANEXO |

QUADRO DE CARGOS, VAGAS, ATRIBUIQOES GERAIS, ESCOLARIDADE,
VENCIMENTO E CARGA HORARIA DOS CARGOS.

| - CARGOS DE NiVEL MEDIO
a) Grupo Ocupacional: GNM Nivel Médio
b) Cargo — Habilitagao:

CARGO N°. 1: TECNICO LEGISLATIVO (TLNM) — TECNICO EM ADMINISTRAGAO
Escolaridade/habilitagao: Curso técnico em Administracdo em instituicdo devidamente reconhe-
cida.

Total de vagas: 5 | Geral: 3 | PcD: 1 | Negros: 1

Vencimento inicial: R$ 1.916,15

Atribuicoes: | - Executar operagdes administrativas relativas a protocolos e arquivos, confecgao e
expedicdo de documentos e controle de estoques; Il - Aplicar conceitos e modelos de gestdo em
fungbes administrativas; lll - Operar sistemas de informagdes e gerenciais de pessoal e de materiais;
IV - Assessorar a elaboragao de fluxos de procedimentos administrativos nas diversas unidades da
Camara Municipal de Natal; V - Assessorar a elaboragéo de atos de regulamentagao para uso e
gestao de materiais de consumo e demais suprimentos de utilizagao regular na Camara Municipal de
Natal; VI - Assessorar no monitoramento e planejamento para compra de materiais de consumo e
suprimentos necessarios ao funcionamento da Camara Municipal de Natal; Vll-estabelecer relagdes
entre o trabalho, a ciéncia, a cultura e a tecnologia e suas implicagbes para a educagao profissional
e tecnolégica, além de comprometer-se com a formagao humana, buscando responder as necessi-
dades do mundo do trabalho; VIII - possibilitar reflexdes acerca dos fundamentos cientifico-tecnolo-
gicos da formagéo técnica, relacionando teoria e pratica nas diversas areas do saber; |X - Proporcio-
nar o desenvolvimento pessoal e profissional através do conhecimento cientifico, tecnoldgico e cul-
tural, considerando os aspectos humanos, econdmicos e sociais; X - capacitar técnicos com habili-
dades que garantam as competéncias almejadas pelas empresas e pelos futuros usuarios de seus
produtos e/ou servigos.

CARGO N°. 2: TECNICO LEGISLATIVO (TLNM) — TECNICO EM ELETROELETRONICA
Escolaridade/habilitagao: Curso técnico em eletroeletrdnica, devidamente reconhecido.
Total de vagas: 1 | Geral: 1| PcD: 0

Vencimento inicial: R$ 1.916,15
Atribuigoes: | - Planejar e executar a instalagdo e manutencéo de equipamentos e instalagdes ele-

troeletronicas; Il - Projetar e instalar sistemas de acionamento e controle eletroeletronicos; Il - Aplica
medidas para o uso eficiente da energia elétrica e de fontes de energias alternativas; IV - Elaborar,
desenvolver e executar projetos de instalagdes elétricas em edificagdes em baixa tensao; V - Realizar
medicoes, testes e calibragbes de equipamentos eletroeletrénicos; VI - Executar procedimentos de
controle de qualidade e gestao; VIl - Inspecionar componentes, produtos, servigos e atividades de
profissionais da area de eletroeletrénica; VIl - Executar atividades correlatas compativeis com o
cargo e a qualificagao técnica.
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CARGO N°. 3: TECNICO LEGISLATIVO (TLNM) — TECNICO EM EVENTOS
Escolaridade/habilitagdo: Curso técnico em eventos devidamente reconhecido
Total de vagas: 2 | Geral: 2| PcD: 0

Vencimento inicial: R$ 1.916,15
Atribuigoes: | - Projetar, planejar, organizar, coordenar, executar e avaliar servigos de apoio técnico

e logistico a eventos diversos de interesse da Camara Municipal; Il - Utilizar e orientar normas de
cerimonial e protocolo durante solenidades e eventos; Il - Operar as ferramentas de marketing e de
divulgagao; IV - Executar procedimentos de recepgao e encaminhamentos demandados por eventos;
V - Coordenar a decoragéo de ambientes e 0 armazenamento e manuseio de géneros alimenticios
servidos em eventos; VI - Apresentar tendéncias e questdes emergentes do segmento de eventos;
VII - correlacionar o mercado de eventos com suas interfaces do segmento do turismo e hospitali-
dade.

CARGO N°. 4: TECNICO LEGISLATIVO (TLNM) — TECNICO EM MANUTENGAO E SUPORTE EM
INFORMATICA

Escolaridade/habilitagao: Curso técnico em manutencao e suporte de informatica devidamente re-
conhecido.

Total de vagas: 2 | Geral: 2| PcD: 0

Vencimento inicial: R$ 1.916,15
Atribuigodes: | - Executar servicos de manutencéo; Il - Dar suporte e treinamento aos usuarios; Il -

Executar montagem, instalagdo e configuragao de equipamentos de informatica; IV - Instalar e confi-
gurar sistemas operacionais desktop e aplicativos; V - Realizar manutengao preventiva e corretiva de
equipamentos de informatica, fontes chaveadas e periféricos; VI - Instalar dispositivos de acesso a
rede e realizar testes de conectividade; VII - Realizar atendimento help-desk; VIII - Especificar, mon-
tar, instalar e utilizar computadores; instalar, configurar e utilizar softwares; IX - Interligar sistemas de
computadores, identificando as arquiteturas de rede e analisando meios fisicos, dispositivos e pa-
drées de comunicagdo; X - Avaliar a necessidade de substituicdo ou mesmo atualizagdo tecnoldgica
dos componentes de redes; XI-Diagnosticar e corrigir falhas no funcionamento de equipamentos de
informatica; e, Xll-Realizar manutengéo preventiva e corretiva em equipamentos de informatica; XlII-
Realizar procedimentos de Backup e recuperacéo de dados; XIV-Executar atividades correlatas.

CARGO N°. 5: TECNICO LEGISLATIVO (TLNM) — TECNICO EM REDE DE COMPUTADORES
Escolaridade/habilitagao: Curso técnico em redes de computadores devidamente reconhecido.
Total de vagas: 2 | Geral: 2| PcD: 0

Vencimento inicial: R$ 1.916,15
Atribuicoes: | - Especificar, montar, instalar e utilizar computadores; Il - Instalar, utilizar, configurar

e gerenciar sistemas operacionais; instalar e utilizar softwares; Ill - Interligar sistemas de computa-
dores; IV - Configurar servigos de redes a partir de sistemas operacionais; V - Instalar e gerenciar
redes de computadores; VI - Executar projetos de redes de computadores; VII - Desenvolver servi¢os
para redes de computadores; e, VIII - Realizar manutencgao e treinamento em redes de computadores
IX - Contribuir para a formagéo critica e ética frente as inovagdes tecnolégicas, avaliando seu impacto
no desenvolvimento e na construgao da sociedade; X - Estabelecer relagdes entre o trabalho, a cién-
cia, a cultura e a tecnologia e suas implicagdes para a educagéao profissional e tecnoldgica, além de
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comprometer-se com a formacgado humana, buscando responder as necessidades do mundo do tra-
balho; XI - Possibilitar reflexdes acerca dos fundamentos cientifico-tecnolégicos da formagao técnica,
relacionando teoria e pratica nas diversas areas do saber; Xl| - Executar atividades correlatas.

Il - CARGOS DE NiVEL SUPERIOR

a) Grupo Ocupacional: GNS Nivel Superior
b) Cargo — Habilitagao:

CARGO N°. 6: ASSISTENTE LEGISLATIVO (ALNS) - ADMINISTRAGAO
Escolaridade/habilitacdo: Nivel Superior em Administragao e registro profissional no conselho de
classe

Total de vagas: 4 | Geral: 3 | PcD: 0 | Negros: 1

Vencimento inicial: R$ 2.949,80
Atribuicoes: | - Supervisionar, programar, coordenar e executar atividades especializadas; Il - Pla-

nejar, coordenar, executar e avaliar as atividades; Il - Realizar estudos, pesquisas, analises e proje-
tos sobre administracdo em geral, organizagao e métodos, inclusive o estabelecimento de metas aos
diversos setores da Camara Municipal de Natal; IV - Analisar e executar os processos administrativos
e legislativos; V - Fornecer suporte técnico e operacional a Diretoria Geral, Gabinete da Presidéncia,
Departamentos, Coordenadorias e Setores; VI - Assessorar as Comissdes Técnicas, Procuradoria e
demais 6rgaos da Camara Municipal, no que couber; VIl - Desenvolver outras atividades correlatas
inerentes ao cargo.

CARGO N°. 7: ASSISTENTE LEGISLATIVO (ALNS) — ASSISTENTE GERAL (GENERALISTA)
Escolaridade/habilitagao: Curso superior em qualquer area.

Total de vagas: 12 | Geral: 9 | PcD: 1 | Negros: 2

Vencimento inicial: R$ 2.949,80

Atribuicoes: | - Prestar assisténcia técnica as unidades administrativas da Camara Municipal do
Natal e as comissdes permanentes e transitorias, bem como a Mesa Diretora, sempre que solicitado.
Il - Coletar e organizar informagdes relativas a legislagéo federal, estadual e municipal; lll - elaborar
atas das reunides das sessdes ordinarias, extraordinarias, solenes, itinerantes e audiéncias publicas;
IV - realizar pesquisa de leis e 0 acompanhamento da tramitagdo das proposigdes legislativas; V -
redigir proposi¢des, convites, convocagdes e outros documentos de maior complexidade afetos ao
trabalho legislativo; VI - acompanhar, pesquisar e estudar a evolugao legislativa, informando as uni-
dades administrativas e os vereadores a respeito da alteragao de dispositivos legais que afetem os
trabalhos legislativos da Camara Municipal; VI - solicitar e providenciar documentos e legislagdo, bem
como estudos necessarios ao bom desempenho dos trabalhos das comissdes, fornecendo-lhes sub-
sidios necessarios a discussao e a elaboragdo de pareceres sobre os projetos em tramitagdo; orien-
tar, sempre que solicitado, as assessorias parlamentares sobre as proposi¢cées a serem protocoladas
pelo Vereador, analisando redagéo e técnica legislativa; VIl - auxiliar na elaboragéo de relatério de
atividades da Camara Municipal de Natal; VIl -participar, quando solicitado, das atividades determi-
nadas pela diretoria do legislativo nas sessdes legislativas e congéneres; IX - auxiliar, sempre que
solicitado, nos trabalhos das comissdes permanentes, temporarias, especiais e de inquérito; X - rea-
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lizar operagdes basicas de microcomputador e atividades correlatas, monitorar e alimentar os siste-
mas operacionais do processo legislativo e do voto eletrénico; Xl - realizar os trabalhos de treina-
mento ou orientagdo quanto a utilizagdo dos sistemas internos de processo legislativo; conferir e
coletar assinaturas nos documentos afetos ao departamento legislativo; XII - operar aparelhos de
reprografia, tais como scanner, maquina fotocopiadora ou outras similares; XllI - realizar outras tare-
fas correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que Ihe forem atribuidas por superior.

CARGO N°. 8: ASSISTENTE LEGISLATIVO (ALNS) — ARQUIVISTA

Escolaridade/habilitagdo: Nivel Superior em Tecnologo em Arquivologia

Total de vagas: 1 | Geral: 1| PcD: 0

Vencimento inicial: R$ 2.949,80

Atribuigodes: | - Planejamento, organizacéo e dire¢ao de servicos de Arquivo; Il - Planejamento, ori-
entagcdo e acompanhamento do processo documental e informativo; Il - Planejamento, orientagéo e
diregao das atividades de identificagdo das espécies documentais e participagéo no planejamento de
novos documentos e controle de multicopias; IV - Planejamento, organizacao e dire¢cdo de servigos
ou centro de documentacao e informacgao constituidos de acervos arquivisticos e mistos; V - Plane-
jamento, organizagao e diregao de servigos de microfilmagem aplicada aos arquivos; VI - Orientagao
do planejamento da automacgéo aplicada aos arquivos; VII - Orientagéo quanto a classificagao, arranjo
e descricao de documentos; VIII - Orientagao da avaliagao e selegdo de documentos, para fins de
preservacao; IX - Promocéo de medidas necessarias a conservagao de documentos; X - Elaboragao
de pareceres e trabalhos de complexidade sobre assuntos arquivisticos; Xl - Assessoramento aos
trabalhos de pesquisa cientifica ou técnico-administrativa; Xll - Desenvolvimento de estudos sobre
documentos culturalmente importantes.

CARGO N°. 9: ASSISTENTE LEGISLATIVO (ALNS) - ARQUITETO URBANISTA
Escolaridade/habilitacdo: Curso superior em arquitetura, e registro profissional no conselho de
classe

Total de vagas: 1 | Geral: 1| PcD: 0

Vencimento inicial: R$ 2.949,80

Atribuicoes: | — Realizar atividades de execugao qualificada, abrangendo servigos relativos a super-
visdo de trabalhos referentes a planejamento, coordenacgao, estudo, projeto, diregéo e fiscalizagéo
de: construgdo de obras que tenham carater essencialmente artistico ou monumental, servigcos de
urbanismo, obras de arquitetura paisagistica e obras de decoracdo arquitetonica; Il — Elaborar de
projetos arquitetdénicos para construgao e reforma de instalagbes da Camara Municipal de Natal, Il -
Assessorar comissdes técnicas e Procuradoria na elaboragéo e analise de projetos de lei; IV - Ela-
borar pareceres e laudos técnicos quando solicitados; V - Assessorar na analise do Plano Diretor e
suas alteracoes; VI — Realizar atividades correlatas.

CARGO N°. 10: ASSISTENTE LEGISLATIVO (ALNS) — BIBLIOTECONOMISTA
Escolaridade/habilitacdo: Curso superior em biblioteconomia, e registro profissional no conselho de
classe

Total de vagas: 1 | Geral: 1| PcD: 0

Vencimento inicial: R$ 2.949,80
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Atribuicoes: | - Realizar atividades de nivel superior a fim de garantir o adequado armazenamento
e recuperacao de informagdes; Il - Documentar, catalogar e classificar os acervos documentais fisicos
e digitais da camara Municipal de Natal, incluidos aqueles do setor legislativo, TV Camara e Escola
Legislativa, elaborando sistema de indexagéo e consulta que permita facil acesso quando necessario
para as atividades internas da camara; lll - Organizar e coordenar a digitalizagdao dos documentos
fisicos, integrando-os ao sistema de indexagéo e consulta; IV - Realizar assessoria e treinamento de
pessoal quando solicitado, para manipulagdo e conservagao do acervo, assim como para acesso aos
sistemas de consulta; V - Identificar e conservar documentos de interesse historico, digitalizando-os,
se possivel, para acesso do publico em geral; VI - Realizar atividades correlatas compativeis com
sua formagéao.

CARGO N°. 11: ASSISTENTE LEGISLATIVO (ALNS) — CIENCIAS CONTABEIS
Escolaridade/habilitacdo: Nivel Superior em Ciéncias Contabeis e registro profissional no conselho
de classe

Total de vagas: 3 | Geral: 2 | PcD: 0 | Negros: 1

Vencimento inicial: R$ 2.949,80

Atribuicoes: | - Supervisionar, programar, coordenar e executar atividades especializadas inerentes
a contabilidade aplicada ao setor publico inerentes a Camara Municipal do Natal; Il - Escriturar ana-
liticamente os atos ou fatos administrativos, efetuando os langamentos contabeis que possibilitem o
controle contabil e orgamentario; lll - Promover a prestacéo, acertos e conciliagdo de contas em geral,
conferéncia de saldos, retificando possiveis erros para a seguranga das operagdes contabeis; IV -
Examinar empenhos de despesa, verificando a classificagao e a existéncia de recursos nas dotagbes
orgamentarias, para o pagamento dos compromissos assumidos; V - Elaborar demonstrativos conta-
beis mensais, trimestrais, semestrais e anuais, relativos a execugéo orgamentaria e financeira, em
consonancia com as leis, regulamentos e normas resultados da situag&o patrimonial, econdmica e
financeira; VI - Auxiliar tecnicamente na elaboracdo de propostas orcamentarias contemplando as
necessidades da Camara Municipal; VII — Assessorar as Comissdes Técnicas, Procuradoria e demais
orgaos da Camara Municipal no que couber; VIII - Elaborar relatérios diversos de acordo com o SIAI
— Sistema Integrado de Auditoria Informatizada e envio ao TCE/RN; IX — Elaborar o Plano Plurianual
da CMN para consolidagao junto ao Poder Executivo Municipal; X - Elaborar a liquidagdo e paga-
mento das despesas mensais; Xl — Elaborar e conferir o RREO — Relatério Resumido da Execugéo
Orcamentaria e encaminhamento ao Poder Executivo Municipal; Xl — Elaborar e conferir o EGF —
Relatério de Gestao Fiscal referente ao 1°, 2° 3° quadrimestre de cada ano; XIlIl -Desenvolver outras
atividades correlatas inerentes ao cargo.

CARGO N°. 12: ASSISTENTE LEGISLATIVO (ALNS) - ECONOMIA

Escolaridade/habilitacdo: Nivel Superior em Ciéncias Econémicas e registro profissional no conse-
Iho de classe

Total de vagas: 1 | Geral: 1| PcD: 0

Vencimento inicial: R$ 2.949,80

Atribuigoes: | - Analisar ambiente econdmico; Il - Elaborar e executar projetos de pesquisa econé-
mica, de mercado e de viabilidade econémica, dentre outros; lll - Participar do planejamento estraté-
gico e avaliar politicas de impacto coletivo para a Instituigdo; IV - Gerir programagéo econémico-
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financeira; V - Atuar na mediacao e arbitragem; VI - Realizar pericias; VII - Analisar os dados econé-
micos e estatisticos coletados por diversas fontes e diferentes niveis, interpretando seu significado e
os fendmenos neles retratados para decidir sua utilizagdo nas solugdes de problemas ou politicas a
serem adotados no ambito da Instituicdo; VIII - Assessorar nas atividades de ensino, pesquisa e
extensédo; IX - Prestar consultoria a Administragao em assuntos de sua especialidade, quando solici-
tado; X - Executar outras atividades correlatas na sua area ao cargo.

CARGO N°. 13: ASSISTENTE LEGISLATIVO (ALNS) - ENGENHEIRO CIVIL
Escolaridade/habilitacdo: Nivel Superior em Engenharia Civil e registro profissional no conselho de
classe

Total de vagas: 1 | Geral: 1| PcD: 0

Vencimento inicial: R$ 2.949,80

Atribuicoes: | - Supervisionar, programar, coordenar e executar atividades especializadas, referen-
tes a engenharia desenvolvida na Camara Municipal; Il - Elaborar e executar projetos relativos a
construgao, reforma, servigos de engenharia e a fiscalizagao de obras da Camara e a elaboragao de
normas para a conservagao e reconstituicido dos bens da Camara Municipal; Ill — Dar suporte na
elaboragao de estudos envolvendo projetos de lei ou atividades fiscalizatérias do Poder Legislativo;
IV - Fiscalizar, auxiliar e analisar os processos administrativos e licitatorios cujos objetos tratem de
matérias relacionadas a engenharia civil; V - Planejar, coordenar a operagéo e a manutengao, orgar,
e avaliar a contratacao de servicos; VI - Controlar a qualidade dos suprimentos e servigos comprados
e executados; VII - Elaborar normas e documentacao técnica; VIl — Desenvolver outras atividades
correlatas inerentes ao cargo.

CARGO N°. 14: ASSISTENTE LEGISLATIVO (ALNS) - ENGENHEIRO DA COMPUTAGAO
Escolaridade/habilitagdo: Curso de nivel Superior em Engenharia da Computacgao e registro profis-
sional no conselho de classe

Total de vagas: 2 | Geral: 2| PcD: 0

Vencimento inicial: R$ 2.949,80

Atribuicoes: | - Prestar manutencao de hardware e software; Il. Criar aplicativos para solugdo de
demandas internas da Camara; lll. Promover suporte e gerenciamento de rede de computadores; IV.
Supervisionar, coordenar e orientar tecnicamente, estudo, planejamento, projeto e especificagéo, es-
tudo de viabilidade técnico-econémica, assisténcia, assessoria e consultoria, vistoria, pericia, avalia-
¢ao, arbitramento, laudo e parecer técnico, equipamentos eletrbnicos em geral, sistemas de comuni-
cacao e telecomunicacgdes e seus servicos afins e correlatos; V. Executar outras atribuicdes correla-
tas ao cargo.

CARGO N°. 15: ASSISTENTE LEGISLATIVO (ALNS) —- GESTAO PUBLICA
Escolaridade/habilitagao: Nivel Superior em Gestao Publica

Total de vagas: 3 | Geral: 2 | PcD: 0 | Negros: 1

Vencimento inicial: R$ 2.949,80

Atribuigoes: | - Executar atividades de médio grau de complexidade, voltadas para o apoio técnico
e administrativo, inclusive as que relacionam com realizacao de servicos de natureza especializada;
Il - Verificar a fidelidade funcional dos agentes da Administragdo responsaveis por bens, servigos e
valores publicos; lll - Fiscalizar o cumprimento das medidas adotadas para retorno das despesas de
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pessoal e montante da divida aos limites estabelecidos no regramento juridico; IV - Acompanhar o
cumprimento da destinacio vinculada de recursos da alienagao de ativos; V - Acompanhar o cumpri-
mento dos limites de gastos da Camara; VI - Acompanhar o equilibrio de caixa em cada uma das
fontes de recursos; VIl - Colaborar com os demais servidores da Camara no exercicio de atividades
administrativas Casa, quando nao tiverem natureza técnica especifica, inclusive na elaboragéo de
documentos, projetos e relatorios; VIl - Fazer conferéncia de documentos; IX - Executar outras atri-
bui¢cbes correlatas ao cargo.

CARGO N°. 16: ASSISTENTE LEGISLATIVO (ALNS) — JORNALISTA

Escolaridade/habilitagao: Nivel Superior em Jornalismo ou Comunicagdo Social com habilitacdo
em Jornalismo e registro na Delegacia do Trabalho

Total de vagas: 1 | Geral: 1| PcD: 0

Vencimento inicial: R$ 2.949,80

Atribuigoes: | - Assessorar na comunicagao; Il — Realizar a produgao e redac¢ao do conteudo jorna-
listico para meios convergentes (midias digitais, sociais e off-line); lll — Realizar a produgéao e redagao
do conteudo jornalistico para dispositivos moéveis; IV - Aplicar estratégias de in bound marketing; V —
Aplicar SEO (Otimizagao para mecanismos de busca); VI - Aplicar Publieditorial; VII - Aplicar Clipping;
VIII - Relacionar com os veiculos de comunicacéo; IX - Lidar com demandas informativas de uma
instituicao publica, e suas interfaces internas e externas, com dominio de técnicas jornalisticas em
diversos formatos (impresso, video e audio) e conteudos (textuais, audiovisuais e sonoros); X - Exer-
cer visao estratégica dos processos comunicacionais para implantar e acompanhar as a¢des do com-
posto de marketing (decisbes de produto, prego, praga, promogao, midias digitais, acdes e campa-
nhas de vendas, servigos, processos e pessoas); Xl - Auxiliar atividades de ensino, pesquisa e ex-
tensao; XII - Utilizar recursos de informatica; XlII - Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel
de complexidade associadas ao ambiente organizacional.

CARGO N°. 17: ASSISTENTE LEGISLATIVO (ALNS) - LETRAS

Escolaridade/habilitagao: Nivel Superior em Letras

Total de vagas: 2 | Geral: 2| PcD: 0

Vencimento inicial: R$ 2.949,80

Atribuicoes: | - Supervisionar, programar, coordenar e executar atividades especializadas; Il - Rea-
lizar trabalhos de redagao e revisao final de textos graficos, atas de sessdes e transcrigao de audios;
Il - Revisar textos, atentando para as expressdes utilizadas, sintaxe, ortografia e precisao para as-
segurar-lhes corregao, clareza, conciséo e harmonia; IV - Analisar as informagdes elaboradas pelos
assessores, reporteres e redatores, examinando anotacdes e dados pertinentes, para inteirar-se do
conteudo das mesmas; V - Reelaborar os textos, dando-lhes forma e modalidade linguistica preconi-
zada; VI - Executar outras tarefas correlatas as necessidades das Comissdes Técnicas e do Plenario
da Cémara Municipal do Natal.

CARGO N°. 18: ASSISTENTE LEGISLATIVO (ALNS) - PEDAGOGO
Escolaridade/habilitagdo: Nivel Superior em Pedagogia

Total de vagas: 1 | Geral: 1| PcD: 0

Vencimento inicial: R$ 2.949,80
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CAMARA MUNICIPAL DE NATAL
Palacio Padre Miguelinho

Atribuicodes: | - Desempenhar atividades, de nivel superior e especializado, envolvendo atividades
de pesquisa, planejamento, elaboragao e diretrizes gerais e especiais de plano e cronogramas ope-
racionais, assessorando, coordenando e avaliando; Il - Prestar assessoria as atividades legislativas
e administrativas; Il - Prestar assisténcia técnica nos processos e procedimentos de aprendizagem
e ensino na area de desenvolvimento de recursos humanos; IV - Aplicar técnicas didatico-pedagogi-
cas nos programas de treinamento de pessoal; V - Dar assisténcia pedagodgica; VI — Contribuir com
a avaliagao das ac¢des da Escola do Legislativo; VII - Desempenhar outras atividades relativas a sua
area de atuacéo.

CARGO N°. 19: ASSISTENTE LEGISLATIVO (ALNS) - PREGOEIRO

Escolaridade/habilitagao: Nivel Superior em qualquer area

Total de vagas: 1 | Geral: 1| PcD: 0

Vencimento inicial: R$ 2.949,80

Atribuigodes: | — credenciamento dos interessados; Il — recebimento dos envelopes das propostas de
precos e da documentacéo de habilitagao; Il — abertura dos envelopes das propostas de precos e da
documentacdo de habilitacido dos proponentes; IV — a condugdo dos procedimentos relativos aos
lances e a escolha proposta ou do lance de menor precgo; V - a adjudicagédo da proposta de melhor
preco; VI — a elaboracéo de ata; VIl — a condugédo do trabalho da equipe de apoio; VIII — o recebi-
mento, 0 exame e a decisdo sobre recursos; e IX — 0 encaminhamento do processo devidamente
instruido, apds a adjudicagao, a autoridade superior, visando a homologagéo e a contratagédo; X — a
execucgao das atividades previstas no art. 11 da Lei 14.133/2021, especialmente: a)coordenar o pro-
cesso licitatério; b)receber, examinar e decidir as impugnagdes e consultas ao edital, apoiado pelo
setor responsavel pela sua elaboragéo; c)conduzir a sessao publica na internet; d)verificar a confor-
midade da proposta com os requisitos estabelecidos no instrumento convocatoério; e)dirigir a etapa
de lances; f)verificar e julgar as condi¢gdes de habilitagéo; g) receber, examinar e decidir os recursos,
encaminhando a autoridade competente quando mantiver sua decisao; h)indicar o vencedor do cer-
tame; i)adjudicar o objeto, quando n&o houver recurso; j)conduzir o trabalho da equipe de apoio; e
k)encaminhar o processo devidamente instruido a autoridade superior e propor a homologacgao; XI —
outras atribui¢cdes previstas em lei ou designadas pela autoridade superior.
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