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| ATRIBUICOES DO CARGO PUBLICO DE NiVEL SUPERIOR |

| DESCRICAO SUMARIA DO CARGO PUBLICO DE ADVOGADO |
Pesquisar, analisar e interpretar a legislacdo e regulamentos em vigor, referentes as dreas administrativa, fiscal,
tributdria, recursos humanos, constitucional, civil, processual ambiental, entre outros, objetivando assessorar a
municipalidade.

| ATRIBUICOES TIPICAS DO CARGO PUBLICO DE ADVOGADO |
Zelar pelo cumprimento da legislacdo vigente, nos niveis municipal, estadual e federal; Zelar pela organizacdo,
conservacdo e seguranga do ambiente de trabalho, em especial as instalagdes, equipamentos, mobilidrio, ferramentas e
materiais, observando as normas de seguranga, as instrucdes técnicas e as orientacdes recebidas e usando sempre que
necessdrio, equipamentos de protecdo individual e coletiva; Observar os preceitos éticos da atividade; Observar as
normas e orienta¢des recebidas quanto a apuracio e controle de custos das atividades de sua responsabilidade, evitando
desperdicios e ma utilizacdo dos materiais e equipamentos colocados a sua disposicdo; Manter-se atualizado com as
novas técnicas, equipamentos e tecnologias adotadas pelo Municipio; Participar de cursos e treinamentos a fim de
aprimorar o trabalho; Utilizar os equipamentos de seguranca indicados para a sua drea de atuacdo; Exercer outras
atividades compativeis com a natureza do cargo, conforme determinagdo superior ou necessidade de servico; Estudar e
definir a matéria juridica e de outra natureza, consultando cédigos, leis, jurisprudéncia e demais documentos de
interesse da Administracdo Publica municipal para adequar os fatos a legislacdo aplicavel; Defender o municipio em
juizo, ou fora dele, em qualquer matéria que lhe diga respeito; Complementar ou apurar as informacdes levantadas,
inquirindo testemunhas; Preparar a defesa ou acusacdo arrolando e correlacionando os fatos e aplicando o procedimento
adequado, para apresentd-lo em juizo; Acompanhar o processo em todas as suas fases, requerendo seu andamento
através de peti¢des especificas, para garantir seu tramite legal até a decisado final do litigio; Representar a parte de que é
mandatdrio em juizo, comparecendo as audiéncias e tomando sua defesa a fim de pleitear uma decisdao favoravel,
Redigir ou elaborar, pareceres juridicos, documentos juridicos, pronunciamentos, minutas e informagdes sobre questdes
de natureza administrativa, fiscal, civil, comercial, trabalhista, penal ou outras aplicando a legislacdo, forma e
terminologia adequadas ao assunto em questdo; Solicitar providéncias junto ao magistrado ou ministério publico;
Avaliar e produzir provas documentais e orais; Acompanhar e instruir prepostos da Administragdo piblica Municipal,
em atos judiciais e extrajudiciais; Efetuar diligéncias; Coordenar o trabalho de assistentes técnicos; Recorrer de
decisdes; Sustentar oralmente uma questdo; Cumprir prazos legais; Realizar auditorias juridicas; Auxiliar nos trabalhos
das comissdes instituidas; Analisar a legislacdo e orientar a sua aplicagdo no ambito da Instituicdo; Preparar relatdrios,
planilhas, informacGes para expedientes e processos sobre matéria prépria do Orgio e proferir despachos interlocutérios
e preparatérios de decisdo superior; Analisar e elaborar contratos, convénios, peticdes, contestacdes, replicas,
memoriais € demais documentos de natureza juridica; Examinar os anteprojetos de leis, projetos, regulamentos e
instrugdes, emitindo pareceres e elaborando minutas, quando necessario; Fazer estudos e atualizacdes permanentes das
leis e decisdes jurisprudenciais relacionadas com andamento de processo de interesse da Prefeitura, para adequd-la a
legislagdo aplicada, formando e orientando quanto a organizag¢do do arquivo juridico; Desempenhar outras atividades
correlatas.

| COMPETENCIAS PESSOAIS DO CARGO PUBLICO DE ADVOGADO |
Possuir autocontrole e equilibrio emocional; Ser responsdvel e disciplinado; Demonstrar iniciativa e criatividade; Ser
flexivel e dindmico; Possuir habilidades de comunicacdo falada e escrita; Demonstrar capacidade de sintese e andlise;
Possuir raciocinio 16gico e abstrato; Possuir habilidade de lideranca; Possuir empatia no relacionamento interpessoal;
Ter habilidade para trabalhar em equipe e administrar conflitos; Possuir capacidade de decisao; Possuir visdo critica.
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