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PREFEITURA MUNICIPAL DO CABO
" DE SANTO AGOSTINHO

CARGO:

SDIGITADOR

ATRIBUIGORS BASICAS:
e

pebn

- Verificar o comnteddo ¢ finnlidade dos dm.unu.nms rc!.,cbtdu‘i bascando-se no sistemna a ser cmprcgado.
para estabelecer g ordem das informagtes a serem gravadas,

- Transcrever informagdes contidas em documento gue integram os sistemas de processamento,

operando equipamento especificos de acordo tom instrugBes e procedimentos pré-estabelecidos com o
ohjetivo de possibilitar o processamento das informagbes;

- Efetuar verificagfio nos servigos realizados na fase de tmnscnr;ﬁo de dados, com o objetivo de
assegurar 1 fdelidade das informagfes transeritas; 'l 70

e

- Arguivar os'd8ciimentos, classificando-os de acordo com as normas preestabelecidas, para possibilitar
o controle de servigos e consultas posteriores;

- Participar de treinamentos, quando indicado:
= Fxecutar outras tarefas aling, a eritério da chelia imediata.

g g

N

o

CARGO: . ' - )

- ASSESSOR CONTABIL
m

ATRIBUIGOES BASICAS: e '

- Hlaborar planos de contas ¢ normas de trabalho de contabilidade;

- Orientar ¢ exceutar a eserituragiio contdbil da Cmara Municipal do Cabo; _

- Analisar os balangos e balancetes da Céimara, vcn(‘cando a exatid&o dos saldos e a correta o
classificacfio dax contas;

- Fazer levantiflicnto e organizar demonstrativos contébeis patrimoniais financeiro e orgamentério;

- Elaborar mapas demonstrativos de receita/despesa;

- Orientar a classificag@o e contabilizagiio dos fatos contébeis;

- Fiscalizar a exatidio e fidedignidade dos Ianqamentos contdbeis bem como a conformiciade da cscnta e
processos de contabilizagBo com as normas em vigor;

- Prepara relatorios informando sobre a situago patrimonial, financeiro e orqamenténo da Camara
Municipal do Cabo;

- Prestar assisténcia § comissfio de immu;as da Cdmara, quando sohcltado;
- Participar de Ueinamentos, quando indicado;

- Exeeutur ot tarchas d!ans a critério da cheﬁa imcdlala.
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PREFEITURA MUNICIPAL DO CABO
DE SANTO AGOSTINHO

(VAR LA N

- OPERADOR DE SOM
ATRIBUICOES BASICAS:

[P A

- Veritiear v eswdo de uso o congervagio dos equipamentos de som existente ng Camara;
- Mantar ¢ demonstrar equipamentos de som, utilizando instrumentos préprios;

Transferir o cquipamento de som de unw sala para outra, observando seu perfeito f‘uncwnnmento.
i xecutar reparos, substituiches rccomtmonamenm de pegas nos equipamentos de som,

- Controtar e selecionar, sob orientagiio superiotisonofizagdo ambiental da Camara;

- Controlar o sistema de som em plendrio:

. - Testar o luncionamento do sistema de som, an{cs de’ sun utilizagio;
1

- Observar ¢ conservar em bom estado de luncionamento os microfones ¢ amplificadores, ou- seja °
sistema geral de ridio:

~ Providenciu o cucaminhamenta para consertos do equipamento, quando se fizer necessério:
- Responsabilizar-sé pelo material requisitado para execugdio de suas atividades:
« Participar de treinamenta, quande indicado;

- Hxeoutar outras tarelas afing, a critério da chefia imediata.

Ak

CARCGL:

Tt

- TEL ['l*()!\*l‘ T'A

i '

ATRIBUICOLS BASICAS:

- Manejar muesa telefonica, movimentando chaves, boldes e outros disposilivos, a fim de receber e
Y teansmitir ligaghes:

- Prestar informagies especificas relacionadas com a Cimara, no &mbito de suas atribuicdes;

- Zxtar pelos vquipamentos de trabalho, comunicando defeitos e soixcitando as manutengles necessdrigs
para assegurar-the perfeitas condigdes de funcionamento;

- Registrar em livro apropriado, as chamadas telefGnicas, interurbana efetuadas, anotando o nome do
uswdrio, tempo de duragiio e outros dados para fins de controle;

Anolar e transmitir mensagens, quando necessdrio, € dd ciéncia aos interessados:
- Reccber e realizar chamadas telefdnicas, transferindo-as para os ramals. snhc:tadoq'
- Atualivgr u;,cnduq de nirmeros telelBnicos de interesse do érpilo;

- Zetar pelos equipamentos de (rabathos, proceder a impeza do aparelho. te!emnwn-
- Participar de treinamentos, quando indicado;

- Bxecutar OuLias arefas alins, o critériv dn LIscf'a smsd:atd - : ‘
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PREFEITURA MUNICIPAL DO CABO
DE SANTO AGOSTINHO

) AN
ARG
- ASSESSOR DE IMPRIENSA

/\EREBUEQU!,& BASICAS:

v

- umpmr.u,r o todas sedsdes plendrins, mdmm ins e extmordménas, acompzmhmdo ¢ registrando todas
us ocorrdneing;

- Registrar odos on acontecimentos, didrcios e extraordmérms ‘da Chinara;

- Atlender as ‘;uimlawcs dos vereadores para cventuais noticiag de seu interesse;
- Redigir e organizar o noticidrio s ser dwu%gado com
Ciimara;

%

a maximo de informacgdes dos ascontecimentos da
3 !’.

- Promover a publicacfio das matu’ma de inter csse da Cﬁmara. através dog velcuios de comumcaﬂ;ﬁc
local:

- Copiar noticias referentes o Ciimara, veiculadas através de televisfio, ridio e jornais Jocais;
- Coletar os assuntos 2 serem abordados e consultar fontes internas, para redlglr noticias de interesse da
Chmara;

quando se fizer necessario;
- Participar dé treinamento, quando indicado:
- Lxecutar outras tarelas afing, a critério da chefia imediata,

- Prestur assist8nein jornalistica nos vereadores, ciiremres e chefes das unidades orglnicas da CAmara,

CARGO:

-

iyl

- A;)M:Nts;'rm DOR GERAL -

- Tidaborar programas para o levantamento, mxp!zxntayﬁo ¢ controle de sistemas administrativos em geral

Adeauar o Funcionamento das anidades admm:si:zztwus da Camara Municipal do Cabo 2 estrutura
organizacional, normas ¢ regulamentos vigentes;

- Estudar ¢ analisar projelos, emitir relatorios ¢ pamcerce que envolvam matéria de sua especialidade;

- Prestar assessoramento téenico as chefias superiores no dmbite das alribuiges de seu cargo;
- Hxaminar Huxogramas, organogramas ¢ outros grificos de informagdes emitindo parecer:
- Elaborar manuaiz de normas ¢ procedimentias que promovam meihoriag no desempenho das
afivitlades: \

Pracedera manutengiio ¢ atualizagfio de bancos de dados referente a pessoal, visando & emissdo de
relatOrios gerenciais:

- Plangjar ¢ coordenar as atividades ligadas a suprimento de matenaxs. compras, controles de estoques,

armazenamento e distribuigio
- Participar de treinamentos, quando indicado: : o
- Exceutar outras tarefas afins, a critério du chefia’ tmcdmta. ‘

N
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PREFEITURA MUNICIPAL DO CABO
DE SANTO AGOSTINHO

CARGK)

~AUXHUIAR DE CONTABILIDADE

ATRIBUICOES BASICAS:

- Levanlar dados

e infurmagBes, objetivando subsidiar os servigos econdmico-financeiro;
- Organizar o Lon!roim os arquivos econdimico-financeirg;

- Auxiliar nos fevantamentos dos dados patrimoniais, fméncenos, ¢ orgamentdrios, visando a elaboragdo
de balancetes:

- Manter atualizada a2 escritura¢fio contdbil, efetuando 3an;amcntos célculos e apurando saldos;
- Executar survigos auxiliares na elaboragfo do balango geral;

- BEfetuar citteulo ¢ conferir dados referente a operagles fmancezrm recolhimento !ega:s, depreczaqﬁo e .
f”\u,‘m muwnetacia dos bens: - '

conferir os documentos conldbeis, efctuando caleulos para comprovar valores;

- Comunicar 8 chefia imediata qualquer situagio que possa ou venha impossibilitar ou retardar o
andamenio do trabalho;

- Baasitir ¢ informar sobre certiddes, no que diz respeito & (.tmt'thﬁ!dade.
- Participar Je treinamentos, quando.indicado;

- Fxeeutar vutras tarclus afing, a critério da chella Hm,chata

CARGO:

S TRONICO DE MANUTENCAQ b

ATRIBUICOLS BASICAS:

Verificnm o situagfio dos equipamentos elétricos, mecfinicos e hidrdulicos da Cmara Municipal do
Coho de Santo Agostinho;

v sugestdes pars mclhorin do funcionamento dos cqu’tpamcntos da Cimara Municipal do Cabo de
Santo Agostinhio:

- Realizar todo o encaminhamento pdr a realiza¢fo dos servigos preventivos e corretives dos *
cquipamentos da Céimara Municipal do Cabo de Santo Agostinho;
- Participar de treifamentos, quando indicado:

- FExecutar oulrns tarclag afing, a erilério da chefia imediata.

TAD ANDAE CAVALCANTL S/MP . CENTRO . CABO DE SANFO AGOSTINMO . PERMAMBUCG . CEP 54500-000 - TEL. PABX: (981} 521,1265 - FAX: [0B1) 821.1765
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PREFEITURA MUNICIPAL DO CABO
" DE SANTO AGOSTINHO

LT

CARGO:

- RECEPCIONISTA
50

ATRIBUICOES BASICAS: .

- Receber as pessoas que cheguem a Cmara Municipal do Cabo de Santo Agostinho
Jprestando informacgGes necessdrias ao visitantex

- Informar a localizagfio dos gabinetes dos vereadores;

- Informar os_dias e horarios das sessdes ordindrias, extraordindrias e solenes ao piblico
visitanie; '

- Participar de treinamentos, quando indicado
- BExeetwrtar outrag larefas afing, o ceritdrio da chelia imedianta,

I

CARGO:

- SUPLERVISOR DE SEGURANCA

ATRIBUICOES BASICAS:

s

. »
- Organizar a seguranca da Chmara Municipal do Cabo de Santo Agostinho;

- Supervisionar ¢ orientar os guardas de patrim0nio

- Participar de treinamentos, quando indicado;

- Bxecutar outras tarcfas afins, a critério da chefia imediata.

- CENTRO . CABO DE SANTG AGOSTINHO - PEANAMBLUCO
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PREFEITURA MUNICIPAL DO CABO
DE SANTO AGOSTINHO

T

e

CARGO:

- GUARDA DE PATRIMONIO

.

A

ATRIBUICOES BASICAS:

- Zelar pelo patriménio da Camara Municipal-do Cabo de Santo Agostinho;
t - Manter a seguranga interna; :

- Particlpar de treinamentos, quando indicado;
- Fxcoutar outras tarefas afins, a critério da chelin imediata,

Lt

CARGO:

- MOTORISTA Co _ '

SR
ATRIBUICORES BASICAS:

- Prestar servicos aos parlaimentares na condvigdo dos vefcutos da Cmara Municipal do Cabo
I de Santo Agostinho;

f
1

- Zetar pelas condigBes de limpeza e mecinica dos velculos;
- Participar de treinamentos, quando indicado;

- Fxecutar oadrns Iarelng afing, a ¢ritério da chelia imediata, »
_,.,‘L’.".'l‘
A,
R
}
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PREFEITURA MUNICIPAL DO CABO
- DE SANTO AGOSTINHO

CARGO:

Rty

- AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

ATRIBUICOES BASICAS:

- Manter a limpeza da Camara Municipal do Cabo de Santo Agostinho;
- Qrganizar e manter o funcionamento da copa ;

- Participar dé treinamentos, quando indicndois 5
- BExceutar outrns {arefas alins, a critério da chéf

;3&"‘?
e

CARGO: ”
«~AUXILIAR ADMINISTRATIVO

-

ALRIBUICOLES BASICAS:

2

W

- Dirige ,m[.,'mlm toda documentagdio da Cimara Municipal do Cabo de Santo Agostinho para
permitir mafor rupidez nas consultas ¢ trabalhos dos vereadores;

- Controlar todos os documentos como oficios, resolugdes e circulares;
- Participar de treinamentos, quando indicado?

- Exccutar outras Ltarelas alins, a critério da'chichiadmediata.

.
.

CARGO:

- SE(,?RE’T&RIO DO PRESIDENTE

ATRIBUICOES BASICAS:

- Agendar os compromissos do Presidente da CAmara Municipal do Cabo de Santo Agostinho;
- Prestar informagGes a respeito das atividades do Presidente;

- Cuidar de toda correspondéncia do gabinete do Presidente ;nf‘ormazxdo«) e arqulvando em
pastas para consulta posterior quando possivel;
- Participar de treinamentos, quando indicado,

- Pxeeutar oulras tarelas 1!4:1«: a eritério da Lilchﬂ unLd:am

P

+ CENTRQ - GABO DE SANT( AGODSTINHO
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PREFEITURA MUNICIPAL DO CABO
DE SANTO AGOSTINHO

. B

CARGL)

- ASSESSOR PARLAMENTAR

abely,

- ATRIBUICOES BASICAS:

- Administrar o gabinete do vereador de fgrmaazotimizar ac miximo o seu funcionamento;
- Representar o vereador , na sua lalta , frente a.entidades e organizagdes ; .
- Concentrar as in Form'u,,nes dos assistentes pm‘"lamental'

- Prestar esclarccimentos sobre projetos em tramitagio ou ja aprovados;
- Participar de treinamentos, quando indicado;

- Executar outras tarefhs afing, a critério di chefla imediata.

CARGUO:

e

- ASSISTENTE PARLAMENTAR

ATRIBUICOES BASICAS:

I

Al

- Visitar comunidades |, associagfes de mmadores e entidades populares de forma a verificar
caréneias e prioridades da comunidade;

- Alender o pablico em geral no gabinete do vereador ;

- Orientar para a melhoria do funcionamento do gabmete do vereador
Tarticipar de treinamentos, quando indicado;

- E-‘axccm;u' outras turefas alins, a critério da chefla imediata,

A

- CABG DE SANTO AGQSTINGG - PERNAMSBUCD ~ FAX: (081) 521.1789
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PREFEITURA MUNICIPAL DO CABO .
DE SANTO AGOSTINHO -

CARGO:

- SECRETARIO LEGISLATIVO DO GAE_!NE’]'E

ATRIBUICOES BASICAS: ' e

fad]

T

- Organizar toda a documentagiio do gabinete a fim de facilitar a consults;
- Datilografar todo docurnento ou corrgepondénc:a a ser enviada pelo gabinete;
- Solicitar quando necessdrio a efetiva¢io da litipeza e conservagiio do gabinete;

- Dar sugestdes para methoria do funcionamenie interno do gabinete;
" - Participar de treinamentos, quande indicados
L

- Bxeeutar ouliss tarelas afins, a oritério da chefia imedinta,

CARGO:
- PROCURADOR GERAL

ATRIBUICOLS BASIGAS: RO

_ - Prestar servigog de consultoria e assessoramenito 4 Cmara e as comissdes,quando- solicitado;
=7 - Fimitir pareceres jurfdicos , analisar e elaborar contratos , convénios peticOes , contestagSes ,
- réplicas e demais documentos de natureza juridica;

- Acompanhar o andamento de processos judiciais , de interesse da Cmara , em juizo ou fofh
dele ¢ _

- Fazer defesas em processo civis , trabalhista , criminais , de acidentes do trabalho ¢ da
previdéncin social | bem como :ea!wat audiéricias e sustentagdes orsus

- Partivipar de treinmmentos, quando indicado;

- Bixcettar outras larefas afing, a critério da chefla imediata.

TA BERSTHD ARDRE CAVALGANTY SIN® - CENTRO . CABQ DE SANTO AGDSTINMG - PE\ENAMBWO CEP S4500.000 - TEL. PABX: (081} 521.?355 - FAX: {081] 521 1784
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PREFEITURA MUNICIPAL DO CABO
DE SANTO AGOSTINHO

CARGOY

- OFIUIAL LEGISLATIVO

ALRIBUICQUES BASICAS
%
- Prestar informagdes , pessoalmente ou por telefone , ao publico em geral e serv;dores da
Cémara orientado-os em suas solicitachess:
- Elaborar documentos relativos ao- controle funcwnal e financeiro ;
- Receber e controlar os didrios oficiais e ;omam,

—~ - Auxiliar nos trabathos de levantamento de dados estatisticos. e pesqmsas,
- - Participar de treinamentos, quande indicado;

¢ - Executar outras turefas afing, o eritério da chelin imediata,
SRR
Ak
wﬂw
AR
et )
- . *
2% ,

TEL, PABX: (D81} 521,126% - FAX oan s

. 4500-000 -
CABO D SANTC AGDSTINHO « PERNAMBUCO « GEP 5450 HeD, oo .

- TG -
PRACA WNISTRO ANDPE CAVALCANTI, SINF - CENTRC

APk,



