RESOIUGXO Ne 078 DISPOE SOBRE ALTERAQKO DO QUADRO FUN
CIONAL DA CAVMARA MUNICIPAL DE COLORA
DO DO OESTE.

A Mesa da Cémara Municipal de Colora
do do Oeste, Estado de Rondonia, no
uso de suas atrlbulgoes legais, que
1he conferem o item IV do Art. 51 e
{tem XIII do Art. 52 da C.F., combi-
nado com O {tem XVIII do Art. 32., !
faz saber que a Cémara Municipel a-
provou e Ela promulga a seguinte,

Art. 19 - Ficam alterados os anexos I e II da
Resolugdo n? 077 de 22.01.93, conforme o disposto nos anexos da pre
sente Resolugao, referente aos Cargos Gratificados da Cémara Munici
pal de Colorado do Oeste — Estado de Rondonia.

Art. 22 - PFica criado o Cargo Gratificado de
Assessor de Imprensa, constante do Anexo II da presente Qesolugao.

Art. 3° - Fica criado o Cargo Gratificado de '

Auxilier de Gabinete, constente do Anexo II da presente Resoluqao.

Art. 49 — Fica criado o Cargo Gratificado de
Zeladora, constante do anexo II da presente Resolugao.

Art. 52 - Tice criado o Cargo Gratificado de !
Auxiliar Geral, constante do Anexo II da presente Resolugao.

Art. 62 - Os vencimentos dos Carboc ora cria
dos, sao os constantes do enexo III da presente Resolugao.

Art. 72 - Ficam aprovadas as Classes, as des -
criQBes Sintéticas, as atribuigSes Tipicas e 0s requisitos minimos
para provimento, dos Cargos Gratificados de Assessor de Imprensa, '
Auxilier de Gabinete, Zeledora e Auxiliar Geral.

Art. 82 - Fica alterado o anexo IV da Resolu-
¢ao n? 060 de 01.04.91, modificando - se & denominagao da Classe Tun
onal de " Auxiliar de Servigos Gerais " para " Jardineiro".

Art. 99 - A descrigio Sintética e atribuigoes

474/ 5 T{picas do Cargo de Jardineiro, gsera regido pelo Disposto no Anexo
z IV da ResolugZo ne 060 de 01.04.91 e o Reguisito minimo pare provi
mento, conforme o estabelecido na Resolugao n? 046/89 de 27.03.89.

N

Art. 10 - Fica alterado o Anexo II da Resolu-
gao n? 077 de 22.01.93, extinguindo - se 02 (dois) cargos Gratifica
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do de Copeira, conforme consta do anexo II da presente Resolugao.

Art. 11 - Fica alterado o Anexo III da Resolu
¢80 n° 046/89 de 27.03.89, modificando - se & Descrig¢ao Sintetica,
Atribuigdes Ti{picas do Cargo de Copeira, passendo & vigorar de '!
conformidade com o Anexo IV da presente Resolugao.

Art. 12 - Fica aprovado o Organograma Funcio-
nal conforme o disposto no Anexo I de presente Resolugao.

Art., 13 - Ficam mantidas as demais disposigSes
constantes das Resolugoes nos 046/89, 053/90, 060/91, 063/91, 070/
92, 071/92 e 077/93.

Art. 14 - Esta Resolugao entra em vigor na da-
ta de sua publicagio, revogadas as demais disposigoes em contrério.

Colorado do Oeste Ro, 01 de Margo de 1.993.
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Ver. Natdlio Silva dos Santos
292 Secretério
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Continuagao dea Resolugdo n® 078...

CARGOS

Diretor Geral

Diretor Geral Adjunto

Secretdrio Geral

Escriturario

Chefe de Gabinete

l )
Assessor Juridico

Assessor Legislativo

Auxiliar Legislativo

Auxiliar de Gabinete

Secretdario I

Secretdario II

Secretério de Gebinete

Auxiliar Geral
Atendente

Copeira

Vigilante

Zeladora

Jardineiro

Assessor de Imprensa

01
0l
01
01
01
01
01
13
13
03
02
01
01
01
01
04
03
01
01

Ver.

Vert,

Colorado do Oeste Ro, 01 de Margo de

Nely fleusa Pequeﬁo
19 Secretario

Ver. Natdlio ffia dos Santos
209 Secretério
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ASN FERXS OFST STl

TABELA DE VALORES DAS GRATIFICAGUES

CARGOS CRS VALORES

Diretor Geral
Diretor Geral Adjunto
Escriturario

Chefe de Gabinete
Assessor Juridico
Assessor Legislativo
Auxiliar Legislativo
Auxiliar de Gabinete
Secretério I
Secretério II
Secretdrio Geral
Secretdrio de Gabinete
Auxiliar Geral
Copeira

Atendente

Zeladora

Vigilante

Jardineiro

Assessor de Imprensa

9.600.,000,00 7
9.600.000,00
8.000,000,00”
3.500.000,00 -
8.000.000,00 ~
8.000.000,00 ~
2.826.252,00 7
1.250.700,00 7
2.119.689,00 7
1.528.956,00 7
4.455.000,00 7
3.500.000,00 ~
2.000.000,00 ~
1.250.700,00 7
1.436.292,00 -
1.250.700,00 ~
1.250.700,00 7
1.250.700,00 ¢
2.000.000,00 -~

Colorado do Oeste Ro, 01 de Margo de 1

e
6" Ver. José
A/

oa

Ver%.‘ﬁEEF“C eusa \Pequeno

19 Seéretério

22 Secretario
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ANEXO IV

GRUPO DE ATIVIDADE: Apsepsor de imprensa.

CLASSE: Assespor de Imprensn.

DESCRIGXO SINTETICA: Assessoramento 8o Presidente e a Edilidede
em goeral, em assuntos referentes & sua es-
pecialidade.

ATRIBUIGOES TfPICAS:

- Auxiliar nas transmissoes de mensagens via telex e no atendi-
de telefonemas, passando recados e outras informagoes neces-
sarias;

- Auxiliar no atendimento do publico em geral, via Gabinete;

- Preparar, organizar e promover as atividades de cerimonial
e programas oficiais do Presidente;

- Preparar, promover e organizer as atividades de recepgao de
visitantes e hdspedes oficiais do Governo Municipal;

- Manter atualizado o registro dos nomes, enderagos, telefones
e datas de nascimento de autoridades e cidadZos que mantenham
relacionamento com o Presldente,

- Analisar e apreciar as relagoes existentes entre a Camars e ©
piblico em geral, sugeilndo sempre que necessario, medidas
para sanar as deficiencias;

- Promover a coleta e a 51ntese das sugestoes e reclamagoes Y
apresentadas pelos Municipes, encaminhando-as. psra os devidos
fins;

- Eleborar e proceder a redagao final, de matérias relacionadas
com o Legislativo, fazendo publlcar Boletina: e Notaa Oficiais
da Camera, em Jornais Perioddicos Municipais, a critério do *
Presidente;

- Manter o controle dos dados referentes a todas as Cimaras e '
Prefeituras do Estado, bem como das autoridades lMunicipais, '
Estaduais e Federzis, das Secretarias Estaduais e demais 6r-
gaos ligados & administragao publicaj

- Desempenhar outras atividades que lhe forem atribufdas pelo '
Presidente.

"

REQUISITOS MINIMOS PARA. PROVIMENTO

- 22 Grau Completo;

- 18 anos completo;

- bons conhcimentos de portuguds e redagdo oficialj

- bons conhecimentos de datilografia;

— bom operador de telex e telefone;

- bons conhecimentos de etiquetaj;

- bons corhecimentos ne area de Impremsa e Jornalismo.
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ANEXO IV

GRUPO DE ATIVIDADE: Auxiliax de Gabinete.

CLASSE: Auxiliar de CGabinete.

DESCRIGKO SINTETICA: Aux{lio ao Vereador, nas tarefas de aten-
dimento ao publico no dmbito do Gabinete '
do Vereador.

ATRIBUICOES T{PICAS:

Promover a execugao de todas as atividades referentes aos !
servigos de recepgao, informagao, protocolo, arquivo da docu-~
mentagio enderegada ao Vereador, no ambito do Gabinete;

Fromover o bom uso e conservagao dos méveiw & disposigdo de Ga-
binete;

Promover o aténdimento de pessoas que procurem o Vereador em '
seu Gabinete;}

Auxiliar o Vereador na execuqﬁo de expediente originérios do
Gebinete;

Organizar a agenda do Vereador e programas aficiais;
Secretariar o Vereador nas Sessoes da Camera;

Promover Reunides com entidedes e demais, por determinagao do
Vereador;

Executer outras terefas que lhe forem incumbidas pelo Vereadors
REQUISITOS MfNIMOS PARA PROVIMENTO:

12 Grau completo;

18 anos completo;

bons conhecimentos de portugués e redagao oficialj;
bons conhecimentos de datilografiaj

bons conhecimentos de etiqueta;

bons conhecimentos da Técnica Legislativa;

bons conheciment®s\das autoridades Municipais, Estaduais e TFe-

derais.




ANEXO IV

CLASSE: ZELADORA

DESCRICAO SINTEITICA: Compreende ag rwigoes gque ce destinam g
executar servigos de limpeza do prédio!
e dos moéveis da C@mara, da varte inter—
na.

ATRIBUiCOES 1'fPICAS:

Executer servicos de limpeza das instalagdes da CAmara, na
parte interna;

Executar servigos de liwpeza da areca compreendida pela Sede!
da @amara na parte externa, inclusive calgadas c bassagens;

Manter limpo us moveis e arrumados os lowais dc trabalho;
lManter arrumado o meterial sob suz guardz;

Solicitar requisig8o de material de iimpeza e higiéne, quan-—
do houver necessidade;

txecutar pequchos mandados pessoais;

rrestar informagdes simples pessoalmente, e encaminhar visi-
vantes;

Receber e transmitir recados;
Recolher, armazenar e incinerar o lixc dg Cémara;

Atender a Diretores, Chefes, Vereadores e demais dirigentes
e autoridades nMunicipais;

Executar outras tarefas afins que lhe forem designadas atra-
ves de ato administrativo de rresidéneia da Camarsa ou ver—
bais, oriundos dos Direvores do Legislativo Municipal,

REQUISIWOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:

49 série do 10 Grau
Nogoes de Portuzuds e ritimética;

Conhecimentos dos nomes e localizagoesdas autoridades da Ca—
. . s ’ ~ ’ A
lara e dos principais orgzos publicos;:

Conhecimento dos nomes dos Vereadores e principais autorida-
des Municipais;

Nogoes de etiqueta.




ANEX0 IV

CLASSE: AUXILIAR GERAL

DESCRICKO SINTETICA: Compreende as fungoes de diregfo geral dos
servigos da Camara Municipal, notademente’
os sevigos de supervisZo dos servigos au-
xiligres administrativos, de conformidade'
com o Anexo I desta Resolugao.

ATRIBUICOES TIPICAS:

Supervisionar, todos os servigos administrativos auxiliares da
CAmara Municipal, concernente ao 2° Escalao Funcional;

Acompanhar todos os servigos auxiliares, inclusive dos auxilia-
res de Gabinetes;
4 il Pl Xl 13

Controlar a frequéncia bem como o horario dos funcionarios dos
cargos a este subordinado;

.’- .
Promover o bem geral entre os funcionarios a este subordinados,
fazendo-0S cumprir as ordens e resolver quaisquer divergéncias
entre os mesmos;
Tevar ao conhecimento do Chefe imediato ou ao Presidente da C&-

. - - ’ -
mara, quaisquer duvidas ou désacerto entre os funcionarios que
a este estiverem subordinados, resolvendo oS conflitos na madi-

da do possivelj;
Executar outras tarefas afins que lhe forem designadas através'

de ato edministrativo ou em termos verbais, oriundes da Presi-
déncia da Camara ou dos Diretores do Legislativo Municipzal.

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:

192 Grau completo;

- ’ . o~ - .
Bons conhecimentos de portugués, metematica e nogoes de admi -
nistragao de pessoal;

Conhecimento de datilografisz;

Conhecimentos de boas maneiras e etiquetas

Conhecimento dos nemes de autoridades lunicipais, Estaduais €
Federais;

Conhecimentos dos orgios Publicos Mfindcipkis e de localizagdo '

das unidades da Camara Municipal.




ANEXO IV

CLASSE: COPEIRA

DESCRICKO SINTETICA: Compreender as funcoes que se destinam a
executar servicos de cope e entrega em
seral.

ATRIBUICOES TfPICAS:

Manter arrumazdo o material sob sua guardaj;

- . - - ~ . : ’
Solicitar requisigzo dc materiais como: agucar, cafe e outros
. - ’ &
materiais de consumo guando hecessario;

Executar pequenos mandados pessoazis;

Prestar informagoes simples pessoalmente, e encaminhar visi-
tantes;

Receber e transmitir reczdos;

2 "
Fazer café, chd, sucos, servir Agua; lavar copos, xicaras, '
cafeteiras, coadores e demais materiais pertinentes so servi-—
Ggoj

Atender a Diretores, Chefes, Vereadores e demais dirigentes e
autoridades Municipais;

Executar outras terefas e mandados afins, sempre que forem '

. ’ . . - 3 .
designados atraves de ato administrativo ou verbais, advindos
dos diretores ou pelo Presidente da CZmara.

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:

4° série do 12 Grau;
NogOes de Portugués e Aritmética;

Conhecimentos dos nomes e loczlizagoes das unidades da CAmara
- . . 4 ~ ’ .
e dos principais orgaos publicos;

Conhecimento dos nomes dcs Vereadores e principais autorida -
des Municipais;

Nogoes de etiqueta.



