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ANEXO I Fis. Ne O
DESCRICAO DOS CARGOS EFETIVOS proc. N U8 2| 02C

AGENTE DE $E3URAMC}A LEGISLATIVO

Descr’gﬁ«a das atﬁbmgﬁes.

Exerce vigilancia da Camara Municipal e seus bens materiais;
Controla entrada e saida de pessoas, veiculos e equipamentos pelos portdes de
acesso;

o Verifica a autorizag&o de ingresso, identificando e registrando em formularios
apropriados visando manter ordem e a seguranga dos funcionarios, autoridades
e visitantes;

o Exerce vigilancia dos bens pulblicos realizando ronda de inspe¢&o em intervalos

pre-fixados;

Inspeciona as dependéncias visando a protecdo e manuteng¢éo da ordem,;

Efetua ronda diuma e noturna nas dependéncias e areas adjacentes;

Assiste ao Presidente no policiamento intemo;

Responsavel pela abertura e fechamento das portas e portarias;

Verifica se portas, janelas e demais vias de acesso estdo devidamente fechadas

quando do encerramento do expediente;

e Opera equipamentos eletrénicos e sistemas de informatica e outros quando
autorizado e necessario ao exercicio das demais atividades;

e Atua prontamente na ocorréncia de fato anormal como arrombamentos de portas
e janelas, incéndio ou desordens internas, acionando seu superior hierarquico
imediatamente;

Presta informagbes e auxilia no socorro de municipes;
Registra diariamente as ocorréncias verificadas em sua jornada de trabalho;

e Executa outras atividades correlatas a funcéo.

Habilidades ¢ Competéncias = .

Formagao: . | Requisios de Desempenho:

Conhecimento necessdrio para o bom

Ensino Médio Completo. desenvolvimento das atividades.

A%NWE DE QE;RW iw-h BEMANJJTENGAO

De&cﬁgﬁa das atﬂbuigfies

. Executa reparos nas instalagées, bem como atividades de manu{enc;éo elétrica
e hidraulica, consultando plantas, especificagdes e outras informacgées;
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da Camara, atentando para as condi¢cdes de higiene e conservacao;

Realiza vistoria periddica para o levantamento da necessidade de serwgosj

especializados para reparo € manutengao;,

Inspeciona o consumo de agua e verifica vazamentos;
Mantem a ordem e a higiene dos materiais, instrumentos e equipamentos que
utiliza;
Executa servigos de carga e descarga de volumes, atendendo solicitagdes de

remanejamento fisico de materiais, méveis, equipamentos e demais produtos ou
objetos utilizados;

Retira materiais usados em obras de demoli¢éo;

Opera equipamentos e sistemas de informatica ou outros, quando necessario ao
exercicio da atividade;

Executa outras atividades correlatas a fungéo.

Responsavel pela manutengio e conservagio de equipamentos e instalagbes|

=

Habilidades. eﬁampﬂenmas R | .
| Farmagao* T 7 TRegquisitos de Desempenho;

, . | T Conhecimento necessario para o bom
Ensino Médio Completo. desenvolvimento das atividades.

-'negcﬂm das atﬁbukg&es

AGEN 'EDE SERWGOS GERAIS

lepa as dependencnas da Cémara reallzando a varredura e lavagem do plso
aspira detritos; remove o lixo das lixeiras para posterior coleta, higieniza e
abastece os banheiros, remove o p6é dos moveis etc.:

Executa servigos mais intensos de limpeza nas dependéncias intemas e
externas da Camara;
Varre o patio e calgadas, lava toldos e fachadas, movimenta méveis, remove
detritos de canaletas, limpa ventiladores e luminarias, etc. podendo atuar em
escadas;
Utiliza-se de material (vassouras, aspiradores de p6, lavadora de alta presséo,
etc.) e produtos de limpeza (removedores, sab&o e produtos quimicos em geral)
na execucdo das tarefas bem como de equipamentos de seguranga para
preservar-se de riscos e acidentes de trabalho;
Cuida da organizagao e limpeza do material;

Executa outras tarefas relacionadas com o cargo, a critério do superior.

Habilidades e Competéncias

Formagio: | | Requisitos de Desempenho:
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Ensino Fundamental Completo.

Camara Municipal de Barueri

Parlamento 26 de mar¢o

Conhecimento necessaric para 0 bom
desenvolvimento das atividades.

IS0 9001 | SA 8000 | 1SO 14001
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Descrigio das 4

| ANALISTA LEGISLATVO

Presta assisténcia a unidade de atuacio, emitindo pareceres;

Presta assessoria qualificada na unidade de atuagéo, executando atividades de
nivel superior envolvendo orientag@o ou execug@o de tarefas de apoio ao
desenvolvimento de trabalhos legislativos e administrativos;

Fornece assisténcia a Mesa, Comissdes, Liderangcas e & Administragdo em
matéria regimental, de técnica legislativa e de procedimentos administrativos;
Fornece subsidios a elaboragdo e execugdo de documentos de natureza
legislativa e administrativa;

Coleta de dados e informagdes, sua organizagéo e atualizacdo, relativos a
matéria legislativa, administrativa, financeira e orcamentaria.

Controla os servigos gerais do setor em que estiver lotado, prestando suporte
especializado na unidade de atuagdo, elaborando documentagdo técnica,
conferéncia e analise de documentos, cdlculos, langamentos, planilhas,
prontuarios, seguindo processo e rotina pré-estabelecidas:

Executa outras atividades correlatas a fungao.

<7

Conhecimento necessario para o bom

Ensino Superior Completo. desenvolvimento das atividades;

conhecimentos em informética e pacote office.

SLATIVO DE TI

Elabora e implanta sistemas informatizados, dimensionamento requisitos e
funcionalidades do sistema;

Instala e customiza softwares;

Elabora documentacdo técnica estabelecendo padrdes de uso de
equipamentos;

Verificagdo de pontos de redes, ingressa méaquinas no dominio da rede,
configurando e instalando programas pertinentes as maquinas;

Instala e configura Sistemas Operacionais;

Suporta o uso de planilhas, editor de texto, e apresentagdes;

Auxilia o usudrio no uso da Internet:

Registra todos os chamados que s&o abertos pelo usuério da Camara:
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Administra contas de usuarios da rede e configura E-mail;

Fornece suporte a banco de dados;

Presta suporte técnico presencial e treinamento aos usuarios da rede;

Aciona suporte de terceiros;

Monitora e identifica falhas no desempenho dos sistemas;

Instala, configura, inventaria e administra recursos tecnolégicos (Servidores,

Desktops, Switches, Roteadores, Impressoras, Nobreaks entre outros),
Instala e configura softwares comercias e corporativos;

Efetua Backup / Restore e formatacéo de Sistemas Operacionais;
Executa outras atividades correlatas a fungéo.

Hamhdadﬁs &C'

oN *00Jd
oN "SI

LAY

2oh

‘Formagas:

rR@é@ﬂisitosdg*pgsgmﬁmm; "

Curso Superior Completo em Tecnologia da
Informacgdo, Andlise de Sistemas, Ciéncia da
Informacdo, Redes de Computadores e outros
correlatos.

Conhecimento necessario para o
bom desenvolvimento das
atividades.

ASSISTENT E. QE MANUTENQﬁO

'Diaseﬂqia das atrihuigées ,_‘:-‘:;- T T .

Realiza atmdades de manutengéo geral envolvendo as éreas CIVI| hldréuhca e

eletrica, utilizando corretamente os equipamentos de seguranga previstos na
legislag@o vigente, seguindo as normas de seguranga, higiene, qualidade e
protegéo ao meio ambiente

Zela pela manutencdo, organizacdo e conservagido dos equipamentos e
ferramentas de trabalho;

Executa a manuteng&o de baixa complexidade na area elétrica, rede 6gica e de
telefonia (como troca de [ampadas, interruptores, tomadas e outros) a fim de
manter as instalagdes operacionais e em perfeitas condi¢es de funcionamento,
atendendo aos padrdes e normas vigentes;

Diagnostica defeitos, através de esquemas, desenhos, catélogos, andlise e
avaliag&o tecnica, bem como, desmontar, recuperar, montar, testar e substituir
componentes, zelando pelos equipamentos de sua responsabilidade;

Pode atuar em vistorias e trabalhar em altura, obedecendo as normas vigentes;
realizar reparos e reformas de instalagdes prediais e troca de lampadas, entre
outros;

Realiza servigos basicos de carpintaria, marcenaria e hidraulica;

Acompanha os servigos executados por empresas especializadas contratadas,
prestando informacdes e auxilio necessario;

Executa outras tarefas relacionadas com o cargo, a critério do superior.

S%|
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| Habilidades e Compsténcias - B I
Fdﬁmgﬁﬁ: e '_ .":“Requism?de 'esempé’nhéz

Ensino Médio Completo.

Conhecimento necessario para o bom
desenvolvimento das atividades.

RSSISTENTE LEGISLATIVO

o |
oN "Sid

Déscrigio das atribuigoes:

Presta assisténcia a unidade, efetuando o controle dos servicos de um modo
geral;

Redige textos, oficios, relatdrios e correspondéncias, com observancia das
regras gramaticais e das normas de comunicacao oficial;

Presta servigos na unidade de atuac&o, com a execuc¢do de atividades diversas,
tais como digitacdo, arquivamento, controle de estoques, célculos,
preenchimento de formularios diversos, atendimento de telefone, distribui¢éo de
correspondéncia, conferéncia de planilhas, oficios, transcricdo de dados, copias
de documentos, arquivos em geral, seguindo processo e rotina pré-estabelecida
pela chefia imediata;

Utiliza aplicativos de edi¢éo de textos e planilhas eletrdnicas;

Indica, conforme a necessidade, a aquisicdo, a substituicdo, reposigao,
manutencéo e reparo de materiais e equipamentos;

Estabelece comunicagdo com as unidades da Prefeitura, bem como outros
6rgéos ou entidades, quando necessario;

Desenvolve apresentagdes multimidia, digitaliza documentos, trata imagens
para ambiente digital e atualiza dados do site institucional;

Organiza os arquivos digitais de acordo com a arquitetura dos sites;

Monitora a recepgdo de e-mails e documentos direcionados aos setores pelos
municipes, funcionarios, prestadores de servicos e etc., adotando os
procedimentos necessarios previstos nos fluxogramas e processos internos;
Efetua e auxilia o preenchimento de processos, guias, requisigdes, calculos,
langamentos e outros impressos;

Presta atendimento e esclarecimento ao pulblico interno e extemo,

Executa outras atividades correlatas a fungao.

S0 26N

Fotmagdio: - Requisitos de Desempenho:

Conhecimento necessario para o bom

Ensino Médio Completo. desenvolvimento das atividades; conhecimentos

em informatica e pacote office.
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.

3 »

° Z

o - - CONTADOR EQ

Descrigao das atribuigoes: (SS,\)*

e Planeja e opera o sistema de registros e operacdes, atendendo as necessidades E’
administrativas e as exigéncias legais, para possibilitar controle contabil e %

orgamentario;

Executa os trabalhos de contabilizacdo dos fatos contabeis, analisando e
orientando seu procedimento, para assegurar a observancia do plano de contas
adotado;

Inspeciona regularmente a escrituragéo dos livros contabeis, verificando se os
registros efetuados correspondem aos documentos que Ihes deram origem, para
fazer cumprir as exigéncias legais e administrativas;

Controla e participa dos trabalhos de andlise e conciliagio de contas, conferindo
os saldos apresentados, localizando e emendando os possiveis erros, para
assegurar a correcéo das operagdes contabeis;

Procede e orienta a classificagdo e avaliagdo de despesas, examinando sua
natureza, para apropriar custos de bens e servigos;

Procede o encerramento e abertura de exercicio financeiro realizando
conferéncia de todos os demonstrativos e saldos contabeis;

Elabora e assina balancetes, balangos, demonstragdes contabeis e relatérios de
prestagdo de contas a o6rgdos de controle externo, aplicando as normas
contabeis, para apresentar resultados parciais e gerais da situag&o patrimonial,
econdmica e financeira;

Realiza os célculos de reavaliagdo do ativo e de depreciacdo de veiculos,
maquinas, moveis, utensilios e instalagdes, ou participa desses trabalhos,
adotando os indices indicados em cada caso, para assegurar a aplicagdo correta
das disposicoes legais pertinentes;

Realiza pericia e auditorias, emitindo relatérios e pareceres, bem como sugere
modos de proceder que considere mais adequados aos procedimentos ja
estabelecidos;

Executa outras atividades correlatas & funcéo.

Habilidades e Competéncias -

Formagho: | Requisitos de Desempenno:

Curso Superior Completo em Ciéncias Contabeis e
registro no respectivo 6rgdo de classe.

Conhecimento necessario para o
bom desenvolvimento das
atividades.

COPEIRO

Descm;ﬁ@éasambmcﬁes o
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¢ Executa servigos de copa e cozinha; tm":’“ ]

o Efetua no preparo e distribuicdo de café, cha, lanches e refeicdes; ‘ —§ ?

e Responsavel pelo fomecimento, quando solicitado, de agua e café aost® =z
funcionarios, vereadores e visitantes no recinto do prédio da Camara; %

 Auxilia a higienizacdo e o cozimento dos alimentos e presta servicos de apoio || | < H
na conservacao dos mesmos; AN

e Executa servigos de limpeza, organizacao e conservacao local de trabalho;

e Mantem a ordem e higiene dos equipamentos utilizados, seguindo rotina pré- %
estabelecida; [
Responséavel pela distribui¢do e manutengéo da agua e café; A\
Recolhe lixo e outros materiais de seu local de trabalho e diretamente ligados a
alimentacao;

o Executa outras atividades correlatas a fun¢éo.

‘Habilidades e Competéncias B ,‘
Formagdo: - . . . - | Requisitos de Desempenho:
. Conhecimento necessario para o bom
Ensino Fundamental Complsto. desenvolvimento das atividades.
_ R GQZINHEJRO
Descrigdo das atribuigbes: |

e Seleciona os alimentos para o preparo das refeigbes, conforme cardapio
orientado;

e Prepara refeigdes, observando técnicas higiénicas adequadas por
procedimentos da area de atuag&o (tempero, cocgéo);

o Distribui, orienta e acompanha as atividades dos copeiros;

¢ Mantem a higiene e guarda dos mantimentos de cozinha;

» Requisita os géneros alimenticios, anotando quantidades e especificages dos
itens;

e Controla estoque, a data de validade e zela pela qualidade e 0 armazenamento
adequado dos produtos alimenticios;

» Monitora e seleciona os alimentos a fim de manté-los em condi¢des adequadas
de utilizacao;

o COrienta e executa a limpeza e higienizag&o de utensilios, equipamentos e
instalagbes da cozinha;

e Fiscaliza e realiza limpeza geral da cozinha, retira o lixo, lava panos de limpeza,
chéo, paredes, dentre outros;

* Acompanha o funcionamento dos equipamentos sob sua responsabilidade,
solicitando a manutengéo, quando necessaria, visando manté-los em condigdes
adequadas de uso;

e Executa outras atividades correlatas a fungéo.

T T 16
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‘Formagéo: - 0 o Rﬁmwﬁ de Desempenho: ‘ 2 @
. . T , I . 3 2
Conhecimento necessario para o bomj -, %
Ensino Fundamental Compieto desenvolvimento das atividades. "é
AP

Besn:ﬁt;&o aas E i;f{ buigs

. Opera cémera fotogréf ca (de pehcula ou dlgltals) acessénos e equamentos
de iluminagéo;

o Opera programas de tratamento de imagens, conceituando o trabalho
fotografico;

o Define o suporte material da imagem fotografica, compondo a imagem,
modulando a luz;
Revela filmes, edita imagem, amplia fotos, digitaliza imagem;
Trata a imagem digitalizada ou convencional, acrescentando legenda,
restaurando, ampliando e retocando imagens fotogréficas:

» Cria efeitos graficos em imagens obtidas por processos digitais e reproduz sobre
papel ou outros;

e Produz documentag&o referente & imagem, contextualizando a imagem
fotografica e documentando a autoria;

Monitora, cataloga e arquiva os documentos fotograficos;
Executa outras atividades correlatas a fungéo.

-,Habiliidaﬁ&sfﬂf%mpetén&ias ST ST

Forinagso: R R@qmﬁﬁos de Desempenm-

Ensino Méle e Técmco “em Processos| Conhecimento necessario para o} bom
Fotograficos. desenvolvimento das atividades.

T JORNALSTA

e Promove contatos e seleciona assuntos, editando boletins, mantendo
informados o Presidente, Vereadores e os D|retores para permitir a adequacao
de suas agdes as expectativas da comunidade:

e Participa da programacéo da TV da Camara, captando materiais relativos as
atividades executadas pelos legisladores;

» Planeja, executa e coordena as atividades de jornalismo na Camara;

Elabora e revisa textos jornalisticos de interesse:

17
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Parlamento 26 de mar¢o

Providencia a divuigacdo de eventos realizados na Camara, atuando em
reportagens nas solenidades, visitas, encontros, festividades e outros eventos
de interesse da Camara Municipal,

Realiza editoragéo e revisao de originais e provas de matéria a ser impressa;
Elabora, redige e corrige matérias jornalisticas referentes as atividades
realizadas, para assegurar a corregdo dos textos publicados sob a
responsabilidade da Camara;

Encaminha as matérias para publicacdo em érg@os de circulagéo externa ou
interna;

Responsavel pela a manutenc¢éo das matérias no site da Camara;

Supervisiona a execu¢&o da clipagem de jornais e cdpias das noticias veiculadas
sobre atividades dos Vereadores:

Executa outras atividades correlatas a funcéo.

IS0 9001 | SA 8000 | ISO 14001

oN *90id
oN 'sid

Hab&ﬁﬁadnes e c:mmpebencias

,_ Formagﬁb

Reqmsitos de Desempenho:

Curso Supenor Completo em Jornahsmo e| Conhecimento necessario péra 0 bom
registro no MTB. desenvolvimento das atividades.

- MOTO RISTA “

\ Dasm@ﬁo das atxihmgéas

Dmge 0 veiculo ofi c:al destlnado ao poder Ieglslatlvo munIC|pa| para transporte
do presidente, servidores da camara, autoridades e demais passageiros,
atendendo as necessidades do expediente, sob a orientagéo de seu superior
imediato, seja no municipio ou em viagens intermunicipais e interestaduais;
Manipula os comandos e conduz o veiculo no trajeto mais indicado seguindo
roteiros ou mapas rodoviarios em estreita observancia as normas de transito,
sob pena das responsabilidades previstas em ato préprio e demais cominagdes
legais;

Usa de maxima discrigdo e educagdo quando do transporte de autoridade,
levando em conta a seguranca e o bem-estar dos passageiros, para conduzi-los
aos locais desejados;

Atende, mediante determinagéo do superior hierarquico, os diversos 6rgéos da
administracao.

Efetua a entrega ou recolhimento de pequenas cargas e documentos, sendo
responsavel pelo controle dos protocolos de recebimento e/ ou entrega dos
mesmos;

Preenche relatérios de utilizacdo do veiculo com dados relativos a
quilometragem, horério de saida, chegada, destino e demais ocorréncias,
durante a realizagéo do trabalho;

Recolhe o veiculo apds a jornada de trabalho, conduzindo-o ao local de pemoite,
para permitir sua manutenc&o e abastecimento, de modo a deixa-lo em perfeitas
condicbes de uso;
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Cuida da limpeza, conservacdo e manutengdo do veiculo sob sua
responsabilidade, inclusive ferramentas, documentacéo e acessorios;

Efetua reparo de emergéncia durante o percurso, se necessario;

Verifica a condi¢cdo de funcionamento do veiculo, observando o estado dos
pneus, o nivel de combustivel, &gua e 6leo de carter, freios e parte eletrica,

zelando, solicitando se necessario os devidos reparos;

e Executa outras atividades correlatas a fungao.
Habilidades ¢ Competéncias = | oo .
Formagdo: T TRequisitos de Desempenho;

Ensino Médio Completo.

Carteira Nacional de Habilitagéo categoria
“D” emitida ha, no minimo, 3 anos.

N "004d

_)i

oN ’Sid

Ry

OFICIAL LEGISLATIVO

Descﬁgaodasatrmmgﬁes T T

Executa sob superviséo, tarefas de suporte administrativo;

Classifica e arquiva correspondéncias, relatérios, planilhas, fichas e outros
documentos;

Efetua a triagem, ordenando, grampeando e etiquetando, para fins de controle e
localizacgéo;

Recebe, registra e encaminha correspondéncias, faturas, ordens de servigos,
listagens e outros documentos, separando, conferindo e registrando dados de
identificacdo, para fins de controle de documentagdo e prosseguimento do
processo de trabalho;

Digita ou datilografa correspondéncias, tabelas, relatérios, circulares,
memorandos, apostilas, formularios e outros documentos, transcrevendo dados
manuscritos, impressos e seguindo padrbes estabelecidos de estética e
apresentagao, a fim de atender as exigéncias de trabalho do 6rgéo;

Redige e digita oficios, cartas e correspondéncia de natureza simples,
desenvolvendo assuntos rotineiros, a fim de obter e/ou prestar informacdes;
Utiliza aplicativos de edicao de textos e planilhas eletrénicas;

Recebe e expede correspondéncias e demais expedientes relativos 8 unidade
administrativa que atua;

Realiza servigos bancarios, copias reprograficas e auxilia na organizagdo de
arquivos, acervos bibliograficos e ficharios;

Auxilia nos servigcos de atendimento ao publico em geral;

Recebe e controla o material de expediente, ferramentas e instrumentos
utilizados na area, registrando quantidade, qualidade e consumo dos mesmos,
preparando requisi¢des, conferindo e entregando quando solicitado, a fim de
atender as necessidades da area e do andamento dos trabalhos;

Mantem a ordem e higiene do local onde trabalha e dos materiais utilizados;
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Controle de copias, zelando pelo equipamento de copia reprogréfica (xerox),
observando os prazos de manuteng¢do e comunicando defeitos ao superior
imediato;

Executa outras atividades correlatas a funcao.

oN "00id

N ) 2o
A=

| Habihdadeswe G&mm&nmas ,
Formagao: A "~ [Requisitos de Desempenho:
| Conhecimento  necessario para o bom
Ensino Médio Completo. desenvolvimento das atividades;
conhecimentos em informatica e pacote office.
, PROCURAWR JURIDICO
Descrigio.das atribuigdes: |

Defende judicial ou extrajudicialmente, os interesses e direitos da Camara,
inclusive na preparagao de informagdes de autoridades em demandas judiciais,
na participagdo em audiéncias da Camara e de vereadores membros da mesa
diretora, nos assuntos relacionados as atividades realizadas pela Casa e em
decorréncia do exercicio do mandato parlamentar, bem como, na atuagéo e
defesa do Presidente em exercicio da Camara perante o Tribunal de Contas;
Redige e examina projetos de leis, resolugdes, justificativas de vetos, emendas,
regulamentos, contratos e outros atos de natureza juridica;

Examina minutas de editais e contratos manifestando-se sobre sua regularidade,
emitindo pareceres sobre dispensa e inexigibilidade, bem como clausulas
necessarias nos contratos a serem firmados pela Presidéncia;

Orienta quanto ao aspecto juridico, os processos administrativos e smdlcénmas
instauradas pela Presidéncia;

Auxilia as comissdes nos trabalhos legislativos, quanto aos aspectos juridicos e
legais;

Realiza a defesa dos membros da Mesa Diretora em agdo criminal decorrente
do exercicio do mandato;

Presta assessoria 8 Mesa da Camara, durante as Sessées Plenarias;
Representa em juizo ou fora dele os interesses da Céamara, analisando
documentos e acompanhando processos diversos;

Presta assisténcia juridica as Comissdes Temporarias e participa dos
procedimentos administrativos disciplinares e demais procedimentos;
Assessora os membros das Comissdes Permanentes durante as reunides das
mesmas;,

Representa a Camara, junto ao Tribunal de Contas do Estado de S&o Paulo,
elaborando defesas e acompanhando os processos;

Proporciona assessoria juridica aos Vereadores em assuntos relacionados as
atividades parlamentares e aos 6rgdos do Poder Legislativo, proferindo
pareceres e informag6es em processos atinentes a sua area de atuacéo;
Executa outras atribuicdes correlatas.
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Recepciona, anuncia e atende ao publico em geral dando o devido
encaminhamento;

Registra os dados, anunciando-os as pessoas ou as areas requisitadas,
aguardando a autorizagéo para encaminhamento ou comunicagdo de dispensa;
Presta servigos de apoio, fornecendo informagdes gerais e procedendo ao bom
encaminhamento dos visitantes;

Mantem o controle de todas as visitas efetuadas aos Orgéos para assegurar a
ordem e seguranga;

Efetua atividade de recepcéo, selegao, classificagéo, registro e distribuicdo de
correspondéncias, encomendas, jornais, revistas e outros documentos;

Auxilia na execugdo de solicitagdes de copia reprogréfica;

Executa outras atribuicbes correlatas.

Parlamento 26 de mar¢o 1S 9001 | SA 8000 | 1SO 14001
'Habilidades e Competéncias | |
Formagdo: T [Requisitos de Desempenho:
Ensino Superior Compléto em Direito com o] Conhecimento necessario para o bom
respectivo registro na OAB. desenvolvimento das atividades. I
O
Z %
REGEPQ!QMSTA | ‘
Descﬁgﬂo’dasambwgﬁes T "“ é[‘g

e

Habilidadesﬁg Competéncias T

Formagao: , T ['Requisitos de Desempenho:

Ensino Médio Completo.

Conhecimento necessario para o bom
desenvolvimento das atividades;
conhecimentos em informatica e pacote
office.

" TECNICO DE SOM E IMAGEM

Desorigao das atribuigoes:

Configura, opera e monitora sistemas de sonorizag&o e gravagdo, editando,
masterizando e restaurando registros sonoros de discos, fitas, video, filmes;
Opera mesa de controle e c&mera para captagio de imagem e som:;

Realiza trabalho de transmiss@o e captagdo de imagem e som, operando
equipamentos de audio e video, a partir de uma programagio de trabalho
previamente estabelecida;
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Trabalha com elementos e equipamentos de proje¢éo de slides e retroprojecéo,
de aparelhos do tipo geradores de caracteres, de efeitos especiais e de
computacao grafica,;

Capta angulos de luz e adequacéo de som;

Faz montagens de imagens captadas, eliminando partes desnecessarias;
Posiciona camera fotografica, de video, equipamentos de iluminagéo e
magquinas;

Ajusta camera, enquadra e foca imagens de acordo com orientagao;

Opera equipamentos de radio, TV, audio e video;

Edita e mixa audio, organiza a produc¢éo de imagens;

Capta imagens através de cameras e video, instrui e acompanha laboratérios
fotografico;

Responsavel pela transmissdo de programas de audio e video de acordo com o
roteiro, assegurando a qualidade técnica;

Efetua o relatério de gravagéo, registros de ocorréncias verificadas durante a
transmisséo;

Opera equipamento de edi¢&o de som e imagem;

Reproduz e restaura imagens fotograficas, slides, jornais, revistas ou livros;
Realiza testes e efetua a manutengdo de equipamentos de &udio e video,
assegurando seu funcionamento durante a transmissdo e ou recepgdo de
imagens geradas;

Providencia instalagdo de equipamentos de 4udio e video em locais pré-
determinados;

Auxilia na organizacdo de arquivos, envio e recebimento de documentos,
pertinentes a sua area de atuag&o para assegurar a pronta localizag¢do de dados;
Zela pela guarda, conservagdo, manutencdo e limpeza dos equipamentos,
instrumentos e materiais utilizados, bem como do local de trabalho;

Executa outras atividades correlatas a fungao.

N 00id
oN "Sid

Sc2)<5h”
S

2

Habilidades e compehémias

Farmagao o ] R Reqmsjtosde

empenho:

Ensino Médio Completo e Tecmco em Produgao Conhecimento necessario para ©
de Audio e Video. bom desenvolvimento das atividades.

. TECNICO' EM SEGUEANGA DO TRABALHO :

;’ff‘_; "‘vﬂn dm aErihmgﬁes-

Estuda as condlgoes de segurang:a efetuando observagbes nos locais de
trabalho e discutindo com as equipes, para identificar as necessidades no campo
da seguranca, higiene e melhoria do local;

Elabora e executa planos e programas de proteg8o & salde e de abordagens
relacionadas a seguranga e & medicina no trabalho dos servidores legislativos;
Estuda as causas de absenteismo, faz levantamentos de doengas profissionais
e lesbes traumaticas, procede a estudos epidemioldgicos, coleta dados
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estatisticos de morbidade e investiga possiveis relagbes com as atividades
funcionais, para obter a continuidade operacional e aumento da produtividade;
Executa e avalia programas de prevencdes de acidentes e de doencas
profissionais ou n&o profissionais, faz andlise da fadiga, dos fatores de
insalubridade, dos riscos e das condi¢des de trabalho, para propiciar a
preservagéo de integridade fisica @ mental dos servidores legislativos;

Planeja e executa programas de educagéo sanitaria, divulgando conhecimentos
e estimulando a aquisigio de habitos sadios, para prevenir doengas;

Mantem o cadastro dos empregados atualizado quanto a atestados e
afastamentos médicos, sugerindo pericias junto a Medicina do Trabalho e/ou
INSS a fim de preparar informes para subsidios processuais nos pedidos de
indenizagé&o e orientar em problemas de prevengao de doengas profissionais;
Executa outras atividades correlatas & fungao.

‘Habilidades e Competéncias

Voﬂﬂﬂgﬁo" o :- ~TRequisitos de Desempentio:

oN *20Jd

oN "SId

ST J2Sh
=S

Ensmo MédIO Completo e Tecnico em| Conhecimento necessario para o
Seguranca do Trabalho. bom desenvolvimento das atividades.

NISTA

Descng&o das atribuigées- :

Executa tarefas que se destmam a operacao de painel telefonico, acmna teclas
e outros dispositivos, efetuando ligagdes internas, locais e interurbanas;
Atende e efetua chamadas telefdnicas, distribuindo-as em ramais;

Registra a duragéo das ligagdes, fazendo anotagbes em formulérios préprios
para permitir o controle de ligagées;

Opera e zela pelo equipamento telefdnico:

Comunica defeito ao superior imediato e solicitando consertos e manutengao
para assegurar o perfeito funcionamento;

Mantem atualizadas as agendas telefonicas internas e externas para facilitar a
consulta;

Anota e encaminha recados;
Atende pedidos de informagdes telefénica;
Executa outras atividades correlatas a fungao.

Habil sd,ades e Ga*mpaeténmas

Formagao- | Requisitos de Desemp'ainho‘:_

Ensino Médio Completo.

Conhecimento necesséario para o0 bom
desenvolvimento das atividades.
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spmepam———Dn
o TESOUREIRO — ~ ‘ H” A
Descrigdo das atribuigbes: ” S— A

Z
Ofe
¢ Organiza e administra os processos de pagamento; N3

o Executa a movimentacéo financeira, tais como recebimentos, pagamentos e
guarda de valores; A

o Realiza prestagdo de contas, acertos e conciliagdo de contas em geral;

» Recebimento, guarda e movimentag&o de valores e titulos da Camara ou a ela
entregues para fins de consignag&o, caucgo ou fianga;

o Realiza o Registro das receitas recebidas, assim como o pagamento das
despesas;

e Mantem em dia o controle dos saidos das contas movimentadas pela Camara,
assim como a escrituragcéo do livro do movimento diario da Tesouraria;

¢ Elabora, diariamente ou quando houver movimentagéo, os boletins de caixa.

Habilidades ¢ Competéncias | L
Formagéo: T R‘eﬁuisitt;s de Dé'sempenho:

Curso Superior Completo em Administrégéo, Conhecimento necessario para o
Ciéncias Econdmicas ou Ciéncias Contabeis. bom desenvolvimento das atividades.
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