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ANEXO I
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2. Desciicao Sintelica. Compieende as fungbes de Diregao Geral de todos 0s seivigos da
Camara wiunicipal, de supevisao dos sevicos auxilares adminisiraivos e |eaislativos. de

assessoramento a Presidéncia e a Mesa Diretora da Camara Municipal

3. AtribuicGes Tipicas;

- Supeivisionar e executar, quando necessario todos os sevigos adminisirativos

e legislativos auxiliares ga Camara Municipal,

- Assessorar o Presidente no planejamento. na organizacao e na coordenacao

das atividades da Camara:

Representar-oficialmente o Presidente ou 2 Mesa Diretora, sempre que para

et £ -
ISLO 101 \.n\.,-.i\.,livu.-:-v.

- Acompanhar em todas as repartigbes publicas, a marcha das providéncias

solicitadas pelo Presidente ou pela vlesa Uirelora,

- Organizar e providenciar na execucao do servico de arauivo da Camara,
- Organizar e providenciar o servico de reprografia e do sistema copiativo da

Camara Municipal;
PR P [P o (g J Jys J. ma

O ) e o ot R o 2
vau‘..c-unl.a visitantes e NoOSPECES Qlicials Ga Lamara,

- Prover a realizagdo das atividades relativas ao expediente, registro, divulgagao

@ relacoes publicas da Edilidade;

- Prover a execucao de todas as atvicades Inerenies a0s sSemvicos do Foder

| egisiativo:

- Promover a execugao de +'>da as atividades referenteq a0s '-;prvic;cs de

recepgao, informagae; protocolo, “f"u\o, documentagio e biblioteca da C3

i

- Promover a execugao das atividades re aos s‘;,m,u_». de ;u;,‘m.axm;nta,
selegao, Ueinamento, regimne juiidico, controles funcionais e demas alividades da

adminisiracao ge pessoal;

- Promover a execucao das atividades referentes aos servicos de padronizacao
aquisicado, guarda, distribuicéo e contro !e do ’rcdo o material utilizado na Camara Municipal;

- Promover a execugao das atividades referentes aos servigos de tombarnento;
registro, inventanios, protecac e conservagéo dos bens moveis e iméveis da Camara Municipal;

- Determinar a manuiencac dos veiculos e do equipamento de usc yeial da

. 5 <

Camara, bem como sua guarda e consenvacao;

- Determinar a conservacio interna e externa do Edificio da Camara & seus

moveis e utensilios:

- Promover a execugdo das atividades referentes aos servigos de

escrituragao contabil da Camara;

controle e

- Promover a execucao das atvidades referentes acs seivigos de recebimento,
pagamento, guarda e movimentacao dos dinheiros e outros valores da Camara Municipal,
Executar outras tarefas afins que lhe forem designadas através de Ato

Administrative do Presidente da Camara.

4, Redquisitos Minimos para o Provimento, Segundc Grau completo, bons conhecimentos de
portugues, redacao oficial e malematica, bons conhecimenios de contabilidade e nogdes de

administracao de pessoal e excelente datiografia
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4. Atribuicoes |1picas:

- Exarar pareceres ou prestar informagoes nos papeis ou brocessos que |he
ados B “l“’ Drecid -

a-.,(.-. II.—«.'-—» T f“ﬁr\ﬂu‘hh-ﬁ—ﬁ 0Ll Dor \{qr-w-rlﬁ-r_n-

Dar assisténcia as Comissdes no que tange a elaboragio de proposigao
SuUjgilds a abieciacac 4o Flenaiio,
- Representar a Camara Municipal em jwzo, medianie designacao do
Presidente;

- Entre 0s processos ou pansis sobre aue devers manifestar-se 2 accacenria
—Nirg 0S p ESS0s OU : ! -

arins. de direi

juridica,

represeniagoes, inquéritos administrativos e quaisquer oulros assul
ou iegan pfeCiSB sei devidainelile &)\'U}dIUUIUU.

- Devera possuir arauivo do qual constara copia de todos os pareceres exarados
e informacgtes concedidas por escrito;
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1. Classe: SECRETARIO GERAL

2. Descricao Sintética. Compreende as funcoes de assessoiaimento as bancadas legislalivas

da Camara, aos vereadorss individualmente e assessoramento ans vereadores, no que

concerne a tramitacio e controle de procsssos legisbtivds, hem como no auxilio em todas as
Iministrativas da Camara que lhe forem confiadas pelo Diretor Geral

atividades adn

~

3. Atribuictes Tipicas.
- Auxiliar o Diretor Geral em lodos os seivigcos administiatives da Camaia

Mumicipal,
_— - Auxiliar o Diretor Geral nas atividades de recrutamento, selecdo, treinamento e

controle funcional da Camara;

- Auxiliar o Diretor Geral nas atividades relativas a padronizagdo, aquisi¢éo,
guarda, distribuigao e conltrole de todos os materiais utilizados na Camara Municipal;

- Auxiliar as atividades de recebimernio, pagamenio, guaida e movimentacao de
dinheiros e outros valores da Camara;

- Assessorar os integrantes das bancadas |egislativas, onde estiver designacdo
prestando auxilio aos vereadores em todas as tarefas de cunho legislativo;

- Elaboragdo de requerimentos, indicagGes e demais proposicdes solicitadas
pelos vereadores, de cunho legislativa;

, - Uuiras laieias alins.

4. Requisitos Minimos para o Provimento:
- 2° Grau Completo;
- Bons conhecimentos de portugués e de redagio oficial;
- Bons conhecimentos de matematica;
- BONS ConneCinenws de dattyialia.
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1. Classe: AUXILIAR LEGISLATIVO.

2. Desciigao Sintélica. Compreende o alendimento ac veieadoi, ao seu Gabinele, ein lodas as

tarefas aue [hes forem incumblaas

2 AtrihninrAns Tininae:

nd
Lia

imento de pessoas que procuram o Vert r no seu Gabin
3

ey o et S R == RS L Fo HE= P
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Lel,
- Assessorar 0s vereadores em frabalhos exiernos. na venncacao de situacoes
que determinem a atuacéo legislativa do Edil;
Promover reunioes com entidades. por determinacao do vereador:

- Secreta

- JULTas aieias alins.

4. Keduisitos Minimos para o Frovimenio:
- 1° Grau completo:
- Conhecimentos gerais de bo

> maneiras;

- Conhecimentos de datilo
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ANEXO Il

1. Classe: ESCRITURARIO.

2. Desciigao Sinitica: Compreende as funcbes que se deslinaim a execular as larefas relativas
a coniabilidade e escrifuracao de despesas da Camara Municipal

3. AlribuicGes Tipicas:

- Organizar para o envio a Prefeitura Municipal, em época prépria, para fins
orgamentarios, a previséo das despesas da Camara para o exercicio seguinte;

- Acompanhar e escriturar sintética e analiticamente, em todas suas iases, as
operacoes da Camara. visando demonstrar os ingressos financeiros e as despesas resuiianies
da execucio de seu orgamento;

- Organizar mensalmente os balancetes do exercicio financeiro;

- Levantar na época propria, o balancete da Camara contendo os respectivos
quadros demonsirativos,

- Assinar, guando auiGiizado 0s balancetes, balangus e oulios documenios de
apuracao contabil e financeira, visnado-os sempre em decorrencia da necessidade;

- Empenhar as despesas da Camara, quando autorizadas pela autoridade

competente;

= Fornecer elementos, quando solicitados, para a abertura de créditos
adicionais;

- Examinai e conferii 0s Fiocessus de Fagaimenios, Wimando as providéncias
cabiveis quando se venficarerm irregulandades;

- Controlar os depdsitos e retiradas bancarias, conferindo no minimo 01 {(uma)
vez por més os extratos bancarios;

- Realizar a liquidagdo das despesas, observando as regras pertinentes ao
assunto,

- Realizar os registros contabeis dos bens patiimoniais da Camara Municipal,
em todos os seus aspecios;

- Executar outras tarefas afins

4. Requisitos Minimos para o Provimento:
- Conhecimento de portugués para redagéo propria;
- Conhecimentos de malematica financelra,
- Conhecimentos de legisiacao que reae a coniabilidade municipal;
- Conhecimentos de orgcamento municipal;
- Conhecimentos de organizagdo municipal,
- Conhecimentos em datilografia.
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CAMARA MUNICIPAL DE CORUMBIARA
PODER LEGISLATIVO

RESOLUCAD N° 004/95
ANEXO Il
1. Classe: AUXILIAR PARLAMENTAR.

2. UesClicoes oiilelicas, wuimpieende o alendineilo aos veicaduics, assesstialiuo-us ciil
todos os trabathos legisiativos, internos e externos, que thes forem incumbidos

3. Atribuictes Tipicas:

N N e L o 1. i iy v e \ig Al ﬁxﬂ - -~ i~
- Auxiliar a Presidéncia e acs demais veredores, no atendimento das pessoas

gue procuram,
- Prestar informacoes que esliverern ao seu alcance, solicitadas de municipes,
nas areas socials dos orgacs piblicos do Municipio e de municipios vizinhos, bem como do
Estada:
- Providenciar o encaminhamento de municipes aos orgios competentes para

fins de aposentadorias, consultas médicas, certidde juerimentos de informagdes, etc;
- Prestar ac publico interessado, informagdes precisas sobre a iaa.,..:ldux ia e

demais vereadoies,;

- Comunicar a chefia imediata, de ocorréncias aue nao estejam ao seu alcance
de resolvé-las, para possiveis soluctes pela Presidéncia da Camara;

- Outras tarefas correlatas que fthes forem atribuidas pelo Presidente da Camara
Municipal.

4. Reguisitos Minimos paia 0 Frovimenlo.
- 42 gérie do 1° Grau;
- Habilidades para manter e seguir instrugfes verbais e escritas;
- Habilidades para manter efetivas relagbes de trabalho com outros funcionarios
e com 0 publico;
- BONs connecimnentos gerais e buas maneias,
- Bons conhecimentos dos orgaos publicos municipais e esiaduais.
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2. Uescricao ointelica: Coimpieende (o alendiimento nas repailicoes do 0igao e la execucad
de todas as tarefas que lhes forem confiadas.

3. AtribuicOes Tipicas:
- Auxiliar na busca de documentos, receber e transmitir recados;

Atond y afatiiar t ~y oo tram o id Y £ e Ao fals
= ACHIMT) © Cicldal Weivgiviiime © ransmiur LHECHSayCils UC CICA,

- Manter contato com o publico, prestando informagoes que eslivereim ao seu

alcance;
- BExecutar a circulacin interna de papsis e processos:
- Sacretariar o Drz?t-;fjpv\'fm e n Dirator Geral: ~
Recepcionar o publico e encaminha-los aos Gabinetes: do Presidents, do

P ety e BRE
Uirewsr oeral € 4os vereadaaies.

4. Reaquisiios Minimos para o Provimento:
- Conhecimentos gerais e boas maneiras:

- Hahilidades nara manter e seauir instrucoes verhais e escritas:

stabelecer e s de trabalho com oufros

AT T
funcionarios e com o publico;
- Lonhecimentos de dallograiia.
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ANEX it
1. Classe: MOTORISTA.

Z. Uesciictes_oinlelicas: Compreende as Funcies gue se deslinam a difigin veiculos e
consenva-los em perieitas condicoes de aparencia e funcionamento.

3. AlribuicOes Tipicas:
- Dirigir automéveis, demais velculos e motocicletas;
- Verificar diariamente as condicGes do veiculo antes de sua utilizag@o, tais
CUIMIO, pheus, agua Jo (adiador, baleria, nivel e piessac do oleo, ampenimelio, sinaleias,
embreagem, direcao, farois tangue de gasolina e eic
- Fazer pequenos reparos de amnrgéncig'
- Anotar e comunicar ao chefe immﬁﬂ.tn quaisquer defeitos que necessitem dos

conirne da Mmecanira. nara ren
e ge meca ..._;" i.;.-z-’q A=

as [10ias de saita e clhiegada,

- Preencher mapas e formularios sobre a utilizacao diaria do veiculo, assim
como sobre o abastecimento de combustivais;

- Comunicar a "‘*“‘l'& imediata, tdo prontamente quanto possivel, de qualquer

ranrdinsario

enguigo ou oCom encia extraordinaria;
- Recolher o pessoal em local e horas determinadas conduzindo-os conforme
elinerarno estabelecido ou instiuctes especiiicas,
- Recolher periodicamente o veiculo a oficina para revisac e lubnficacao;
- Manter a boa aparéncia do veiculo:
- Recother o veiculo apés o semnvigo, deixando-o em local apropriado e seguro
guarda das mesmas;

o]
COim poras € : vidros trancados € .,luh_,.lx ..a..a chaves ao 1 repon

- Executar outras tarefas afins.

4. Redguisitos Minimos para o Provimenio:
- 42 série do 1° Grau;

[? t‘“{‘ﬂu db r\ﬂ.—-*nwni--\l o :l:. :\afhﬁﬂ‘lﬂ -J,-\ unu-.aln ﬂluﬂ n-ﬂ nnno—lLZ r

e SR
- LONNecer a area \h} alrl-.-luulplu, SuUdsS vn..aa, \...:u.l...&u..l..a vicinais € Z0iid n.uuh (ST

coino de Municipios vizinhos.
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1. Classe: VIGIA.

2 Uescligas  iiietica; COIpEEHuE as (UliGUes UE vidhaiivia (EHUI ©  chhiul uas
aependencias da Lamara Mumcioal
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CUiaiielaics,
- Kealizar a vigliancia e execuiar as {arefas de sequranca das insialacoes da
Camara:
Ligar ventiladores, ar condicionado, luzes e demais aparelhos elétricos e

| = £

esliga-los no fir

! g
| do expe

Klariamal it Sl S ~ AA P e | - sl
NGVl colvaual © iiaiiivipon vl dloecl ©

- Astear e baixar as pandeiras:
CpLCas delelitinadas,

- lransportar documentos Iniernos dentro da unigades aa Camara e
axternamente para outros 6gaos e entidades determinadas;

-Levar e receber correspondéncias e volumes nas agéncias de Correios e nas
companhias de transporte;

- Executar outias tarefas afins, determinadas pelo Presidente ou pelo Diretor
Leial da Lalnalia iviunicipal.

- Manter arrumado, organizado e zelado, os maieriais sob sua guarda, tas
como: lanternza, revolver e outros:

- Prestar informagtes simples, pessoalmente ou por telefone, e encaminhar

- Receber e transmitir recados,
- Ligar & desligar a boimba para enchiliiento das caikas d'adua.

4 Requisitos Minimos para o Provimento:
- 42 série do 19 Gray;
- Nogdes de Portugués e aritmética;
- Conhecimentos sobre o nome e a localizagao das unidades da Camara e dos
principais oraaos da FPrefeitura:
- Conhecimento dos nomes do vereadores, e principais autoridades municipais;
- Nogdes de boas manairas
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1. Classe: ZELADORA.

2 Descricdo Sintética; Compreende as fungdes que se desunam a execuiai 05 SeVigus de

limpeza do predio e dos movels da Lamara, bem como a realizacao de ouiras tarefas simples.

3 - Atribuigbes Tipicas:

Caimaia,

visitanies:

municipais;

Executar os servigos de limpeza das instalagGes da Camara;
Cuamitar cavirae da limpazas externas da area noreendida pela Sede d
- Executar sevigos de limpezas exieimnas da aiea ompreendida pela Sede aa

- Executar limpeza dos movels e arrumar os joca1s de trabaino

- Manter arrumado o material sob sua guarda;

. Soliciatar materiais de limpeza quando necessario;

- Executar pequenos mandados pessoais;

- receber e transmitir recados,

. Prestar informacgoes simples pesscaiimente ou poi telefone e encaminhar

- Recolher armazenar e incinertar o livo da Camara;
. Atender a diretores, chefes, vereadores e demais dirigentes e autoridades

- Executar outras tarefas afins que lhe forem designadas atraves de ato
S|

administrativo da Presidéncia Camara Municipal.

4 Reaguisitos Minimos para o Provimento:

- 42 gérie do 1° Grau;
- NogGes de portugués e aritmstica,
- Conhecimento dos nomes e localizagao da unidades da Camara e dos demais

orgaos publicos municipals:

municipais;

. Conhecimento dos nomes do vereadores e das principais autoridades

ecimentos gerais de boas maneiras;

- Nogbes de etiqueta.

A



