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FUNÇÕES DOS CARGOS EXISTENTES NA CÂMARA MUNICIPAL DE IBIQUERA 

 
 

 

 

SECRETÁRIO EXECUTIVO - Assessorar, gerenciando informações, auxiliando na execução de suas tarefas administrativas e 
em reuniões, marcando e cancelando compromissos. Coordenar e controlar equipes e atividades; controlar documentos e 

correspondências. 

DIRETOR (A) DO CONTROLE INTERNO - O assessoramento no controle interno das atividades administrativas, financeiras e 
patrimoniais, da programação e execução orçamentária e acompanhamento de processos administrativos, inclusive, 

procedimentos licitatórios e na execução de convênios e contratos, exercendo as funções constitucionais de fiscalização da 
regularidade da receita e despesa, realizando auditorias internas nas unidades administrativas da Câmara, avaliando o 

cumprimento das metas previstas bem como os índices de gasto com  pessoal, e do orçamento anual, apresentar 
pareceres sobre as consultas que devam ser formuladas pelos Órgãos da administração direta e indireta ao Tribunal de 

Contas e demais Órgãos de controle financeiro e orçamentário, bem como outras atividades correlatas. 

DIRETOR (A) FINANCEIRO - Supervisionar, coordenar e organizar os procedimentos contábeis, financeiros e orçamentários 
da Câmara e demais Unidades; exercer o gerenciamento de todas as atividades contábeis, financeiros e orçamentários, 

observando as exigências legais e administrativas da Câmara. 

ASSESSOR PARLAMENTAR - Assessorar a Mesa da Câmara Municipal nos assuntos políticos/legislativos, aos Vereadores, na 
orientação dos trabalhos legislativos e ao Presidente, no desempenho de suas atribuições e funções regimentais. 

ASSISTENTE - Fornece suporte às Comissões Permanentes e Temporárias da Câmara Municipal, secretariando, digitando 
pareceres, requerimentos e ofícios, arquivando em meio físico e eletrônico, dentre outra funções administrativas. 

CHEFE DE GABINETE - Responsável pelo acompanhamento e assessoramento do Parlamentar nas atividades externas 
representativas do mandato, bem como pelo agendamento de audiências com autoridades e reuniões com demais 

representantes da sociedade civil.  

MOTORISTA - Dirige e conserva veículos automotores, da frota do Legislativo, manipulando os comandos de marcha e 
direção, conduzindo-o em trajeto determinado de acordo com as normas de trânsito e as instruções fornecidas pelo 

superior imediato. 


