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ANEXO Vil

ATRIBUICOES DOS CARGOS EFETIVOS

Assistente Administrativo

Executar sob superwséo tarefas de suporte

administrativo; classificar, arquivar,
desarquivar documentos e outros expedientes;
executar atividades de digitacdo em geral;
realizar atividades relacionadas  ao
atendimento de chamadas telefénicas e
execugdo de ligagbes locais, interurbanas e
internacionais; realizar o atendimento ao
publico; receber e expedir correspondéncias e
demais expedientes relativos a unidade
administrativa em que atuar; redigir
documentos e correspondéncias; requisitar e
receber materiais de escritdrio; utilizar
aplicativos de edicdo de textos e planilhas
eletrdnicas; zelar pelo material utilizado;
executar quaisquer outras atividades tipicas
do cargo e/ou do 6rgéo de lotagcdo, a pedido
da chefia imediata ou qualquer outro superior
hierarquico.

‘ Assistente de Semcos
Operaclonals

et

documentos sntmé extemamente
~---A@----Ofganizacdo de  arquivos,

Efetuar servicos de limpeza® conservagio em

| todas.as areas da Cantara; repor, sempre que
ST | necesséﬂn 05 ‘materiais utilizados, solicitando

o~ dlretamente no setor de almoxarifado; auxiliar
copa ‘e tozinha, quando necessario; manter

organizados o0s materiais e instrumen
utilizados; efetuar remanejamento fisico

materiais, méveis e equspamentos,f‘exegutar

| servigos de carga e deswrga de volumes;

| realizar " séivigos bancarios, cépias|

reprograﬁcas auxiliar na dtgrtagao de-oficios,

| cartas, memorandos,~minutas, fefatoros- e
...| outros  documentos . solicitados “pela.-chefia;

distribuir oonespondénetas & outro

‘bibliograficos e ficharios; auxiliar n

de atendimento ao publico em geral executar

outras atividades correlatas a pedido da chefia
ou quaiquer outro superior hierarquico.
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Exercer vigildncia da Camara Municipal e seus| =
bens materiais; assistir ao Presidente no
policiamento interno da Camara, inspecionar
as dependéncias visando a protegdo e
manutencéo da ordem; responsabilizar-se pela
abertura e fechamento das portas e portarias
da Camara; efetuar ronda diurna e noturna nas
Agente de Seguranca dependéncias e areas adjacentes da Camara;
Legislativo agir com respeito, cordialidade, postura e
comportamento condizentes com o decoro da
fungdo; agir prontamente na ocorréncia de fato
anormal como arrombamentos, de portas e
janelas, incéndio ou desordens internas;
executar quaisquer outras atividades tipicas do
._ cargo e/ou do 6rgédo de lotagdo a pedido da

chefia ou qualquer outro superior hlerarqmco
Escriturar anahhcamente os  atos
_| administrativos; . examinar empenhps‘ - de
| despesas; 'veriﬁc’ar .a classificagdo e a
|-existéncia .de - despesa; elaborar
| levantamentos, balancetes . e balangos da
receita. e despesa; examinar demonstrativos de
S contas -de qualquer natureza; elaborar
e e L ~'mventénos e demonsirativos patrimoniais;
Contador conferir, .escriturar-e- ac:ompanhar a execugéo
.. | orcamentaria; promover a préstacdo de contas,
_ | acertos e ajustes de cpntas em geral; elaborar
' cronogramas de desembolso, de acordo com a
programa;éo - financeira. Examinar as
= . | aplicagbes, conciliar’ contas bancarias;
| executar quaisquer outras atividades tipicas dq\
cargo e/ou do 6rgéo de Iotag:éo a pedido dap .
chefia ou qualquer outro superior hierarquico. D
Executar servicos de copa e cozinha, preparar
cha, café, agua, lanche e similares; manter a
N ordem e higiene dos equipamentos utilizados,
seguindo rotina pré-estabelecida e
determinada pelo chefe imediato; trocar agua,
recother lixo e outros materiais; execut<
e

servicos de limpeza, organizagao
conservagao do local de trabalho; atende
solicitagées em relagao a remanejamento fisico
de equipamentos e materiais diversos;
executar tarefas que lhe forem solicitadas pelo)
chefe imediato ou qualquer outro superior
hierarquico, desde que correlatas a sua
atividade.

Copeira

A
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Preparar e selecionar alimentos para refeicoes;|
manter a higiene e guarda dos mantimentos de
cozinha; executar -tarefas de preparo de
| alimentos, observando ‘técnicas higiénicas
adequadas; preparar e servir os alimentos de
acordo com orientagbes. e prescrigéo do chefe
imediato ‘e nutricionista;  executar limpeza e
hlglemzaﬁo de utensilios, equipamentos e
Y ms'tatag&esda eozmha, realizar a limpeza geral
-l da cozmha retirar @ lixo, lavar panos de
. {impeza, " ch#o, - 'paredes, etc., cumprir
.;j";'ngorosameme ‘os horarios pré-estabelecidos
“jpam as refeicOes; receber, conferir e
.| amhazenar os géneros alimenticios, verificando
~ | o “estado de conservagio e informar ao
| superior hierarquico  sobre qualquer
iregularidade; -executar ‘tarefas afins que the
__|forem solicitadas pelo  chefe imediato ou
| qualquer outro superior hierarquico. ‘
Divulgar atos oficiais da Camara Municipal;
captar matérias relativas as atividades
executadas na Camara ou fora dela,
envolvendo ou ndo os legisladores
diretamente; executar clipagem de jornais e
| copias das noticias veiculadas sobre atividades
Jornalista dos vereadores,; redigir, sob revisdo, matérias
jornalisticas referentes as atividades realizadas
na Camara; propor e elaborar pautas;
participar da programag¢do da emissora da
Camara; executar quaisquer outras atividades
. / correlatas ao cargoffungéo, a pedido da cheﬁq
v\

ou qualquer outro superior hierarquico.
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Dirigir  veiculos especificos da Céamara

Municipal dentro e fora do municipio,
transportando passageiros ou cargas para
locais pré-determinados, seguindo roteiros ou
mapas - rodoviarios; . obedecer o Cédigo de
Transito Brasileiro, dirigindo com seguranca;
verificar diariamente as condigbes do veiculo;
prowdenctar a manutengdo dos veiculos;
. | efetuar. reparo -de urgéncla durante o percurso,
~-lse. necesséno ‘Zelar pelo veiculo, inclusive
| ferramentas, - documentacdo,  -acessorios;
.} comunicar aa -chefe imediato quaisquer
n’reguiandades, reoolher 0 velculo na garagem
- | afins que the forem solicitadas ‘pelo chefe
imediato ou qualquer outro  superior
: hlerérqmco L

Atender as determmagoes e atribuicbes
distribuidas pelo Presidente; instruir e
acompanhar o andamento de processos nos
oérgaos da justica; interpretar normas legais e
administrativas; manter registro dos assuntos e
documentos juridicos de interesse da Camara;
participar de sindicAncia e  inquérito
administrativo, procedendo orientagdo técnica
aos envolvidos; preparar informagdes a serem
Procurador Juridico prestadas pelas autoridades da Cémara em
mandados de segurangca e “Habeas Data”;
propor e responder a¢des de qualquer espécie,
em defesa dos interesses da Camara,
. ' ' ‘| acompanhando-as em todas as Instancias ﬁ '

r

decisdo final transitada em julgado; redigi

apreciar documentos juridicos; elaborar
pareceres; executar quaisquer outras
atividades tipicas do ‘cargo e/ou do 6rgao de
lotagéo.

<
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Manter a higiene e organizagao ™ "das| T
dependéncias da unidade de trabalho; manter
a limpeza das dependéncias sanitarias,
repondo material necessario a higiene dos
usudrios; manter a ordem e a higiene dos
materiais, instrumentos. e equipamentos que
utilizar;-executar semgos de auxilio & copa e
- - | cozinha;' -@xecutar - servug:os de carga e
. e o | descarga de- veiumes, atendendo solicitagdes
Ass'swde Manuténqéo | de remanejamento fisico de materiais, moveis,
o . .-~ _-|'equipamentos & ‘demais produtos ou objetos
NS utilizados na unidade; executar reparos nas
|instalagbes, - bem como atividades de
- .- 'manutenclo elétrica, consultando plantas e
" lesquemas, especificagbes e outras
informagbes; auxiliar na vigilancia das
\‘ e instalagbes; executar. outras tarefas correlatas
s " | quando solicitado: pelo superior hierarquico.
Prestar assisténcia a unidade de atuagao,
emitindo pareceres; controlar os servigos
gerais do setor em que estiver lotado; prestar
assessoria na unidade de atuagdo executando
atividades diversas tais como digitagdo,
arquivamento, calculos, preenchimento de
formularios diversos, atendimento de tarefas,
distribuicdo de correspondéncia, conferéncia
de planilhas, prontuarios, transcricdo de dados,
copia de documentos, arquivos em geral,
Secretario Administrativo | seguindo processo e rotina pré-estabelecida;
estabelecer contato com unidades U4
Prefeitura e outros 6rgaos externos; preparar e
fornecer, quando solicitado, informagdes sobre[™(
sua unidade; prestar assessoramento na
conducdo dos trabalhos da Camara; realizar,
por determinacdo do superior hierarquico, os
estudos necessarios para solugdo de
problemas da unidade; executar outras tarefa ﬂ/
correlatas que Ihe forem atribuidas/pe/li
superior hierarquico imediato. >
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Telefonista

Executar tarefas que se destinam a operacao
de painel telefénico; acionar teclas e outros
dispositivos, estabelecendo ligagdes internas,
locais e interurbanas;, atender e efetuar
chamadas telefénicas, distribuindo-as em
ramais; registrar a duragdo e custo das
ligacOes; operar e zelar pelos equipamentos;
comunicar defeitos e solicita consertos; manter
atualizadas as agendas telefGnicas; anotar e
encaminhar recados; executa quaisquer outras
atividades tipicas do cargo e/ou do érgao de
lotagdo a pedido da chefia ou qualquer outro
superior hierarquico.

L ;Etaborar e Implantar sistemas informatizados,
e ’snstema instalar e customizar softwares;

|de  seguranga; ' administrar  ambientes
| informatizados; prestar treinamento e suporte
.| téonico” aos usudrios; elaborar documentacéo
- L. técnica; estabelecer padroes de  usos de

‘equamentos ‘coordenar prejetos e oferecer| .

| pesquisar tecnologlas em lnfon'nétlm executar

fornecer suporte a bancos de dados e rotinas

solugdes ' para ambientes * informatizados;

quaisquer outras ahwdades correlatas a pedido
da chefia lmedu-ita o salquer outro superior]
hierarquico: . - TR

Plenario Vereador Wagih Salles Nemer, 24 de marco de 2014.
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