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ANEXO 1

DESCRICAO DOS CARGOS EFETIVOS
DESCRICAO DO CARGO EFETIVO

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

DESCRICAOQO SINTETICA

» Compreende o cargo que se destina a executar servigos de limpeza e
arrumacéo nas diversas unidades da Camara Municipal.

ATRIBUICOES TiPICAS

» Limpar e arrumar as dependéncias e instalagdes de edificios publicos
municipais, a fim de manté-los nas condigdes de asseio requeridas.

» Recolher o lixo da unidade em que serve, acondicionando detritos e
depositando-os de acordo com as determinacdes definidas.

» Percorrer as dependéncias da Camara Municipal, abrindo e fechando janelas,
portas e portdes, bem como ligando e desligando pontos de iluminagio,
maquinas e aparelhos elétricos.

» Preparar e servir café e cha a chefia, visitantes e servidores do setor.

» Lavar e guardar copos, pratos, panelas, talheres, xicaras, cafeteiras, coadores
e demais utensilios de cozinha.

> Preparar refeigdes, selecionando, lavando, cortando, temperando €
cozinhando os alimentos de acordo com orientacdo recebida.

» Verificar o estado de conservagio dos alimentos separando os que nao
estejam em condigoes adequadas de utilizagdo, a fim de assegurar a
qualidade das refeigoes preparadas.

> Preparar lanches e outras refeicdes simples, segundo orientagdo superior,
para atender aos programas alimentares desenvolvidos pela Camara.

» Receber e armazenar 0s g€neros alimenticios, de acordo com normas €
instrugdes estabelecidas, a fim de atender aos requisitos de conservagao e
higiene.

» Dispor adequadamente 0s restos de comida e demais dejetos em latdo de lixo,
de forma a evitar a proliferagdo de insetos.
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» Verificar a existéncia de material de limpeza e alimentagdo e outros itens
relacionados com seu trabalho, comunicando ao superior imediato a
necessidade de reposigé@o, quando for o caso.

» Manter arrumado o material sob sua guarda.

» Comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade verificada, bem
como a necessidade de consertos e reparos nas dependéncias, moveis ¢
utensilios que lhe cabe manter limpos e com boa aparéncia.

» Executar outras tarefas afins.

ESPECIFICACOES DO CARGO

» Instrucio: Alfabetizado

> Experiéncia - Ndo necessita de experiéncia anterior.

» Recrutamento - Externo, no mercado de trabalho, mediante concurso
publico.

» Perspectivas de Desenvolvimento Funcional - Progressdo, para o padrdo
de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.

> Esforco Mental e Visual: Exige pouca atividade meptal e esforco visqal
intermitente, a longos intervalos, em trabalhos predominantemente manuais,
com tarefas quase automaticas.

DESCRICAO DO CARGO EFETIVO

_

DESCRICAO SINTETICA

» Compreende o cargo que S€ destinam a executar Erat?alhos de coleta e de
entrega,  internos e €X(ernos de correspondepmas, dpcumentos e
encomendas e outros afins, bem como operar maquinas duplicadoras.

ATRIBUICOES TiPICAS o
> Executar tarefas de coleta e de entregad de correspondéncia, interna ou extern @

e outros afins.
> Efetuar pequenas compras € pagamentos de gontas. . o recalos ©
> Auxiliar no servigo simples de escritério, arquivar, ano ar /

telefonemas e outros afins.
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» Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho.

» Executar outras tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

» Recolher e distribuir internamente correspondéncias, pequenos volumes,
e expediente, separando-os por destinatario, observando o nome € a
localizagdo, solicitando assinatura em livro de protocolo.

» Separar os documentos recebidos, agrupando-os segundo sua natureza e
especificagdo, para o registro das normas.

» Apanhar materiais de consumo em depositos, conferindo-os com 0s
requisitos, transporta-los e guarda-los em local apropriado.

» Prestar informagdes simples, de carater geral, pessoalmente ou por
telefone, anotando e transmitindo recados.

» Executar servigos externos, apanhando e entregando correspondéncias,
fazendo pequenas compras, realizando depositos e retiradas bancarias e
pagamentos de pequena monta.

» Executar outras atribui¢des afins.

ESPECIFICACOES DO CARGO

> Instrugdo - 1° Grau Completo -

» Experiéncia - N&o necessita de experiéncia anterior. .

» Recrutamento - Externo, no mercado de trabalho, mediante concurso
publico. i i

» Perspectivas de Desenvolvimento Funcional - Progressdo, para 0 padréo
de vencimento imediatamente superior na classe a que pc.ertence.

> Esforco Mental e Visual: Exige atengdo mental e v1sAual_ constantes, em
servigos de alguma variedade ou com freqiientes referéncias a detalhes €

minucias.

DESCRICAO DO CARGO EFETIVO

DESCRICAO SINTETICA _
» Compreende o cargo que S destinam a executar tarefas de apolo

administrativo que envolvam médio grau de complexidade.

)
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ATRIBUICOES TiPICAS

> Atender ao publico, interno e externo, prestando informagdes simples,
recebendo correspondéncias e efetuando encaminhamentos.

» Atender as chamadas telefonicas, anotando ou enviando recados, para obter
ou fornecer informagdes.

» Datilografar textos, documentos, tabelas e outros originais, bem como
conferir ortografia.

» Operar microcomputador utilizando programas basicos e aplicativos, para
incluir, alterar e obter dados e informagdes , bem como consultar registros.

» Flaborar sob orientagdo, quadros ¢ tabelas estatisticas, fluxogramas,
organogramas e graficos em geral.

» Colaborar na elaboragdo de relatérios parciais € anuais atendendo as

exigéncias ou normas da unidade administrativa.

Colaborar nos estudos para a organizagdo € a nacionalizacdo dos servigos

nas unidades da Camara Municipal.

Digitar servigos diversos, transcrever originais, manuscritos ou impressos;

Operar maquinas de transmissdo de dados.

Elaborar atas de reunides.

Operar maquina copiadora. _

Coletar e transcrever dados diversos, consultando documentos, arquivos ¢

ficharios; efetuando calculos com auxilio de maquinas, para. obter

informagdes necessarias a0 cumprimento das rotinas da area administrativa;

» Acompanhar os processos de licitagdo;

» Elaborar contratos;

» Participar de reunides de Vereadores, quando convocado.

» Observar e cumprir as NOrmas de higiene e seguranca ‘_10 trabalho.

» Executar tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

» Executar outras atribuigdes afins.
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ESPECIFICACOES DO CARGO

> Instrugiio - 2° Grau Completo . _
» Experiéncia - Ndo necessita de experiencia anterior. . )
> Recrutamento - Externo, no mercado de trabalho, mediante concurs

publico.
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» Perspectivas de Desenvolvimento Funcional - Progressdo, para o padrdo
de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.
» Esforco Mental e Visual: Exige atengdo mental e visual constantes, em

servicos de alguma variedade ou com fregiientes referéncias a detalhes €
mintcias.

DESCRICAO DO CARGO EFETIVO

SECRETARIA EXECUTIVA

DESCRICAOQ SINTETICA o )

» Compreende o cargo que S€ destinam a executar tarefas relativas a anotagdo,
redagdo, datilografia e organizagdo de documentos segundo especificagdes
ou usando seu proprio critério.

ATRIBUICOES TiPICAS

» Elaborar contratos, convénios e comodatos. ‘

» Elaborar editais de convocagao dos aprovados em concurso publico.

» Responsavel pelos bens moéveis da Camara Municipal, desde langar no
patrimonio € arquivar o0s documentos. i

Responsavel pelos convites, enderegos, entregas e e?aborac;ao dos mesmos.
Fazer mensagens ¢ enviar nas datas especiais, ex: Dia da Mul.her etc.
Arquivar e receber todos os documentos do Gabinete do Presidente.

Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho.

Elaborar atas das sess0€s ordinarias € extraordinarias.

Auxiliar o Assessor Legislativo quando solicitado. . .

Organizar € encadernar 1ivros, leis, correspondéncias, oficios, decretos,
resolugdes € outros. o -

»> Organizar cerimoniais de atos solenes do Leg1§lat}vo Mummpal.

» Executar tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

» Executar outras atribuigdes afins.

VVVVVVYY

ESPECIFICACOES DO CARGO OO% '
» Instrucdio - Nivel Técnico. /
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» Experiéncia - Ndo necessita de experiéncia anterior.

» Recrutamento - Externo, no mercado de trabalho, mediante concurso
publico.

» Perspectivas de Desenvolvimento Funcional - Progressdo, para o padrdo
de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.

» Esforco Mental e Visual: Exige atengdo mental e visual constantes, em
servicos de alguma variedade ou com freqiientes referéncias a detalhes €
minucias.

DESCRICAO DO CARGO EFETIVO

_

DESCRICAO SINTETICA o
» Compreende o cargo que € destinam a operar mesa telefonica, mant{seando
chaves, interruptores e outros dispositivos, para estabelecer comunicagdes

internas, locais, interurbanas € internacionais.

ATRIBUICOES TIiPICAS

> Atender as chamadas telefonicas internas € externas, conectando as ligagdes
com os ramais solicitados.

» Receber e transmitir fax. o o

> Efetuar ligagdes locais, interurbanas e internacionais, confgrme_a solicitac@o.

» Anotar dados sobre ligagdes interurbanas € 1{1temac1or~1als completadas,
registrando nome do solicitante e do destinatario, duragdo da chamada e
tarifa correspondente. ) N

» Manter atualizada lista de ramais existentes na Camara Municipal,
correlacionando-os com as unidades e seus servidores, bom.como consultar
lista telefonica, para auxiliar na operagdo da mesa ¢ prestar informagdes a0s
usuarios internos e externos. _ A @\,

» Atender com urbanidade a todas as chamadas telefonicas para a Camara
Municipal e procurar prestar informagdes de carater geral ao0s mti:ressados.

> Anotar recados, na impossibilidade de transferir a_ligagdo a0 .ramal
solicitado, para oportunamente transmitir a0s seus respectivos destinatar1os.
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» Comunicar imediatamente a chefia imediata quaisquer defeitos verificados
no equipamento, a fim de que seja providenciado seu reparo.

» Impedir aglomeragdo de pessoas junto a mesa telefonica, a fim de que as
operagdes ndo sejam perturbadas.

» Zelar pela conservagio dos equipamentos que utiliza.

» Executar outras tarefas afins.

ESPECIFICACOES DO CARGO

» Instrugdo - 2° Grau Completo

» Experiéncia - Néo necessita de experiéncia anterior.

» Recrutamento - Externo, no mercado de trabalho, mediante concurso
publico.

» Perspectivas de Desenvolvimento Funcional - Progressdo, para o padrdo
de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.

> Esfor¢o Mental e Visual: Exige ateng@o mental e visual constantes, em
servicos de alguma variedade ou com freqtientes referéncias a detalhes e

mindcias.

DESCRICAO DO CARGO EFETIVO

_

DESCRICAOQ SINTETICA
» Compreende o cargos que s¢ destina a zelar pela ordem e manutencdo das

dependéncias da Camara Municipal.

ATRIBUICOES TiPICAS

» Zelar pela seguranga de materiais e equipamentos postos sob sua

responsabilidade. ) ) ) .
> Comunicar imediatamente & autoridade superior quaisquer irregularidades

encontradas. ) .
» Contactar, quando necessario, orgdos publicos, comunicando a emergencia €

& 4

solicitando socorro.
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» Percorrer sistematicamente as dependéncias da Camara e areas adjacentes,

verificando se portas, janelas, portdes, € outras vias de acesso estdo fechadas
corretamente e observando pessoas que lhe paregam suspeitas, para
possibilitar a tomada de medidas preventivas.

» Executar servigos de manutengao predial de pequena complexidade, tais

como trocar lampadas.

» Executar outras atribui¢des afins.

ESPECIFICACOES DO CARGO

» Instrucio - Alfabetizado.
» Experiéncia - N&o necessita de experiéncia anterior.

» Recrutamento - Externo, no mercado de trabalho, mediante concurso
publico.

» Perspectivas de Desenvolvimento Funcional - Progressdo, para o padrdo

de vencimento imediatamente superior na classe a que pertence.
» Esforco Mental e Visual: Exige atengdo mental e visual constantes, em
servigos de alguma variedade ou com frequentes referéncias a detalhes €

minucias.

ANEXO 11
DESCRICAO

DE CARGOS COMISSIONADOS

DESCRICAO DO CARGO COMISSIONADO/F UNCAO CONFIANCA

ASSESSOR JURIDICO

DESCRICAO SINTETICA

&R

> Compreende o cargo que S¢ destina a representar em juizo ou -fora dele a
Camara Municipal, nas agoes €m que ela for autora, ré ou mte_ressa‘da,
acompanhando 0 andamento do processo, prestando assisténcia juridica,
apresentando recursos, comparecendo @ audiéncia e outros atos, para
defender direitos ou Interesses.



