ANEXO IX

ATRIBUIGOES DOS CARGOS EFETIVOS

CARGOS

~ ATRIBUICOES

Assistente Administ}aﬁVo;' e A

i
i

ExeCuﬁta’é,“ 'sob jsﬁperviséo, - tarefas de suporte

aMiﬁBﬁétWo; . classificar, arquivar, desarquivar
| documentos buttos expedientes; executar atividades
de ﬂigﬁagao em geral; realizar o atendimento ao pablico;

fecebér e expedir correspondéncias e demais
expedientes relativos a unidade adminjstrativa em que

atuar; redigir documentos e correspondéncias; requisitar

|.@ receber materiais de escritorio; utilizar aplicativos de
—édicéo de textos e planilhas eletrénicas; zelar pelo

matérial utilizado; executar quaisquer outras atividades
tipicas do cargo e/ou do ¢rgéo de lotagdo, a pedido da

.| Chefia imediata ou qualquer outro superior hierarquico.

Assistente Técnico
Administrativo

Presta,n}‘ assisté_néia a unidade, efetuando o controle dos

servicos' de um modo geral; redigir textos, oficios,

relatérios e correspondéncias, com observancia das
regras gramaticais e das normas de comunicagao oficial;
prestar assessqria na unidade de ,,‘atpagéo, com a
execugao de aﬁyidade_s diversas, tais comd digitacao,
\ to, cohtrdie | de"ﬁ

arquivamento, estoques, .- calculos,

preénéhi_mento de formuilarios diversos, atendimento de

{ telefane, distribuigao de corresp’éﬁdénci’a, conferéncia de

planilhas, oficios, transCrig:éo de dados, cépias de
ddéﬁrfjéhtos, arquivos em geral, seguindo processo e

| rotina pré-estabelecida pelo chefe imediato; indicar,

conforme a necessidade, a aquisicdo, a substituigao,

£

P |
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equipamentos;

estabelece comunicagao

unidades da. Prefeitura, bem como outros 6rgaos
entidades, quando necessario; prestar atendimentp e
esclarecimento ao pﬁbljco interno e externo, manter a
ordem e higiene do local onde trabalha e dos materiais
utilizado§iv e executar outras atribuicdes e tarefas afins,

| determinadas pela chefe imediato.

AssTstente de Servigos - |

| Operacional .. " .-

St

Efethé,r’seﬂ@giie limpeza e conservagdo em todas as

- jé‘i"e‘a_s'ida Cémara _Fépor, sempre que necessario, os
. materiaié utilizados, solicitando diretamente no setor de

almoxarifado; auxiliar copa e cozinha, quando

necessario, manter organizados o0s materiais e

h instrumentos utilizados; efetuar remanejamento fisico de
' | materiais, moveis e equipamentos; executar servigos de

carga- e descarga de volumes; realizar servigos

_bancarios, copias reprogréﬁcas; auxiliar na digitagao de

oﬁciosv, cartas, memorandos, minutas, relatérios e outros

dopunjéntos ‘solicitadqs,‘ pela Chefia; distribuir

| correspandéncias e outros documentos interna e

exteﬁ\arrienté; auxiliar na organizagao de arquivos,
acervos bibliograficos e ficharios; auxiliar nos servigos de
atendimento ao publico em geral, executar outras
atividades cp_ft_'glgtas a pedido da Chefia Imediata ou
qualquer outro superior hierarquico.

Agente de Seguranga
Legislativo o

-,
M RIS P

Exercer vigilancia da Camara Municipal e seus bens

‘materiais; assistir ao Presidente no policiamento intemno;

inspecionar as depe‘ndéncias visando a protegdo e

- manutengao da ordem; responsabilizar-se pela abertura

e fechamento das \portas e portarias; efetuar ronda

diurna e noturna nas dependéncias e areas adjacentes;

respeito,  cordialidade, p?stu&\e
2 { :

agir com
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agir prontamente na ocorréncia de fato anormal como
arrombamentos de portas e janelas, incéndio ‘ou
desordens internas, acionando seu superior hierarquico
iniediétarﬁenie; e; 'exeéutar quaisquer. outras atividades
. | tipicas dp cargo elou do érgao de lotagdo a pedido da
L IR Chefia |medlata ou quaiquer outro superior hierarquico.

Contédor’ s | T ,f,\\‘,_':' 'Escnturar analtiucamente os atos administrativos;
‘ SRR : ‘examinar emgenhos de despesas; verificar a

o ‘1.'fi"; S BN o _classificagiio e a ‘existéncia de despesa; elaborar
R " S 4levant'amentos, balancetes e balangos da receita e
despesa; examinar -demonstrativos de contas de
y‘qu:alquer natﬂréz@; elaborar inventarios e demonstrativos
.- | palrimoniais; conferir, escritrar e acompanhar a
'éXeé}bgao orgamentéria; piombver a prestacido de
A cdritas acertos e ajustes de contas em geral; elaborar
cronogramas de desembo|so de acordo com a
programagéo f‘manoei[a ‘Examinar  as aplicagées,
conciliar contas bancénas,i executar quaisquer outras
atividades tipicas do cargo efou do 6rgao de lotagdo a
pedido da Chefia imediata ou quanuer outro superior
hierarquico. |

>

Copeiro Executar senm,‘os de copa e cozmha preparar cha, cafeé,

agua,. Ianche e S|m||ares manter a ordem e htgzene dos
equamentos ut|||zados segumdo roting - pré-
1 estabelecida e determmada pelo Chefé lmedlato trocar
agua, recother lixo e outros matenans de seu local de
trabalho e diretamente ligados a alimentagao; executar
"sér'\ii’gos de limpeza, organizagao e conservagao do local
de trabalho: atender solicitagdes em relagdo a

remanejamento fisico de equipamentos e\ matexai

\,
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pelo Chefe imediato ou qualquer outro sup

hierarquico, desde que correlatas a sua atividade.

Cozinheiro

Preparar e selecionar alimentos para refeicdes; manter a
higiene e guarda dos mantimentos de cozinha; executar
tarefas . de preparo de alimentas, observando técnicas

_ hlglémcas adet),uadas, preparar e servir os alimentos de

{ “acofdb com onentagdes e prescricao do Chefe imediato
~ ,je nutncwmsta éxecutar limpeza e higienizagdo de
' utensmos, equnpamentos e instalagdes da cozinha;

realizar Iimpeza geral da cozinha; retirar o lixo, lavar
panos de ||mpeza, chéo paredes, dentre outros; cumprir

ngorosamehte os horénos pré-estabelecidos para as
' refelpées, receber, conferir e armazenar 0s géneros

ahmenticms, verificando o estado de conservagao e
informar a Chefia ‘sobre qualquer irregularidade, e;
executar tarefas afing ‘que ‘the forem solicitadas pelo
Chefe lmedlato ou qua‘lquer outro superior hierarquico.

Jornalista

K]

Dlvulgar atos OﬁClalS da Camara Municipal, captar

' maténas- relativas as atividades executadas na Camara

ou fora dela, envolvendo ou nao os legisladores
diretamente; executak clipagem de jornais.e copias das
noticias velculadas sobre atividades dos. Vereadores
redlgar sob Tevisao, maténas ;omahstlcas referentes as
atividades realizadas na Camara; propor e elaborar

‘pautas; parhcupar da programagao’ da emissora da

Cémara, e executa'i'" quaisquer outras atividades

. COrreIatas ao cargo/fungao, a pedido da Chefia imediata
| ou qualquer outro superior hierarquico.

Motorista

Dirigir veiculos especificos da Camara Municipal dentro
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cargas para locais pré-determinados, seguindo

ou mapas rodoviarios; obedecer ao Cédigo de Tramsito
Brasileiro, dirigindo com seguranga,; verificar diariamente
as condigbes do veiculo, providenciando sua
manufengéo; efetuar reparo de urgéncia durante o
percurso},":‘seknece'ssério; zelar pelo veiculo, inclusive
feirarﬁéhtas, documentacéo, acessérios; comunicar ao

s ‘ Che'fe..f.imediétq ,hnhisquer iregularidades; recolher o

veiculo na gafégém -quando concluido o servigo, e;
executar tarefas afins que lhe forem solicitadas pelo
Chefe imediato ou qualquer outro superior hierarquico.

Procurador Juridico

Realizar consultoria juridica da Camara; defender,
judicial ou exﬂéjddioial, os interesses e direitos da
Cé&\ara, inclusivé na preparagcdo de informagdes de
autoridades em demandas judiciais, na participagdo em
audiéncias da Camara e de vereadores membros da
mesa diretora, hos assuntos re‘lacion‘ados as atividades
tealiZaBas pela Casa eem decorréncia do exercicio do
;mandafO“parlarf'lentar, bém assim, na atuagdo e defesa
do Presidente em exercicio da Camara perante o
Tribunal de Contas; redigir e examinar projetos de leis,
resolucgdes, ju,stifi(:ativas de vetos, emendas,
regulamentos, contratos .e outros atos de natureza
juridica; emitir parecé.rés‘ sobre editais de. ficitagdes,
dispensa e inexigibilidade, bem como 0s contratds a

"|'serem firmados pela Pres,idéh&ia; orientar quanto ao

aspecto juridico, -0s processos administrativos e

| sindicancias instauradas pela Presidéncia; Auxiliar as
| comisses nos trabalhos legislativos, quanto aos

aspectos juridicos e legais; Realizar a defesa dos
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desempenho de suas atribuigdes

| Recepcionista

_comunlcagéo de dlspensa prestar servigcos de apoio,
farnecendo mfonnagées gerais e procedendo ao bom
‘“enqammhamenm dos visitantes; manter controle de

\t:ptcas do cargo elou do orgao de lotagao.

Recepcionar visitantes, registrando seus dados,
anunCuando-os as pessoas ou as areas requisitadas,

aguardando a autoﬁzag:éo para encaminhamento ou

todas as visitas efetuadas aos Orgaos para assegurar a
ordem e seguranca, realizar atividades de secretariado e
expediente, e executar quaisquer outras atividades

Assistente de Maﬁu}engao |

‘ Manter a h|g|ene e organizacdo das dependéncias da
'mstrumentos e eiqmpamentos que utilizar; executar

' ’serv:gos de auxmo a copa e cozinha; executar servigos

T informagoes; auxiliar _na”J vigiléncia, das instalagbes, e

: .ﬁ\éﬁ;i’mediaté ou outro superior hierarquico.

umdade de trabalho; manter a limpeza das dependéncias
sanitarias, repondo material necessario a higiene dos
usuénos manter a ordem e a higiene dos materiais,

de carga e descarga de volumes, atendendo solicitagdes

de remanejamento fisico de materiais, mobveis,
equipamentos e demais produtos ou-objetos utilizados
na unidade; executar reparos nas ihstalagdes; bem como
atividades de manutengio elétrica e . hidraulica,
) plantas, outras

consultando especificagbes e

executar outras tarefas correlatas quando solicitado pela

Secretario Administrativo

’”F’>restar assisténcia a unidade de atuagdo, emitindo

pareceres; controlar os servigos gerais do setor em que

estiver lotado; prestar assessoria na unidade d? at 8 0,1
AN
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Cémare
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Fls: N°
Proc: N¢

W

-diversos,

executando atividades diversas como La0,

arquivamento, calculos, preenchimento de formularios
de
correspondéncia, conferéncia de planilhas, prontuarios,

atendimento de tarefas, distribuic
transcrit;éo de dados, copia de documentos, arquivos em
geral, seguindo processo e rotina pré-estabelecidas;
estabelecér contato com unidades da Prefeitura e outros
éfgéos externos; preparar e fornecer,quando solicitado,
infdrmagﬁeé sobre sua unidade; prestar assessoramento

 na condugdo dos trabalhos da Camara; realizar, por

determinagdo da Chefia, estudos necessarios para
solugéo de problemas da unidade, e; executar outras
tarefas correlatas que lhe forem atribuidas pela Chefia
imediata ou qual‘quer outro superior hierarquico.

Telefonista

Executar tarefas que se destinam a operagao de painel
telefénico; acionar teclas e outros dispositivos, efetuando
ligagbes internas, locais e interurbanas; atender e efetuar
chamadas telefénicas, distribuindo-as em ramais;
registrar a durac;,éo das ligagbes; operar e zelar pelos
equipamentos; comunicar defeitos e solicitar consertos;
manter atualizadas as agendas telefonicas; anotar e
encaminhar recados; executar quaisquer outras
atividades tipicas do cargo e/ou do érgéo de Iotag:éo_ a
pedido da Chefia. imediata ou qualquer outro superior

hieréfquico.'

Agente de Tecnolodia da
- Informagao

Elaborar e
dimensionamento requisitos e funcionalidades do

implantar  sistemas  informatizados,

sistema; instalar e customizar softwares; fornecer

suporte a bancos de dados e rotinas de segurancga;
ambientes informatizados;

administrar prestar

treinamento e suporte técnico aos usuéri?s, e\A ora}'I
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em informatica; executar quaisquer outras atividades
correLlatas a pedido da Ghefia imediata ou qualquer outro
. 7% | superipr hiefarquico,
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