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RESOLUGAO N2 04 DE 15 DE OUTUBRO DE 1991

Regulamenta as atribuigoes dos cargos criados pelas
leis n? 04 de 03.02.1989 e 021 de 22.08.89, alteradas
pela Lei n? 126 de 02 de outubro de 1991.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE PATY DO ALFERES.

Fago saber que a Mesa desta Camara de conformidade com a alinea "a" do
inciso _I, do artigo 61, da Lei Organica do Municipio de Paty do
Alferes, aprova e promulga a seguinte;

RESOLUGAO

Art. 1? - Sao requisitos exigidos para provimento dos cargos
efetivos de que trata o anexo I do § 1?2 da Lei n? 126 de 02 de outubro
de 1991:

1) CARGO: AUXILIAR DE SERVIGOS GERAIS.

2) DESCRIGAO SINTETICA: Compreende as fungoes que se destinam a
executar servigos de portaria, limpeza e entrega em geral, assim como
a realizagﬁo de tarefas simples de escritorio.

3) ATRIBUIGOES TIPICAS:

executar limpeza das instalagSes sanitarias e faxina em geral;

- abrir e fechar as instalagaes do prédio da Camara nos horarios
regulamentares;

- 1ligar ventiladores, 1luzes e demais aparelhos eletricos e
desligé—los no final do expediente;

- hastear e baixar as bandeiras nacional, estadual e municipal em
locais e épocas determinadas;

- transportar documentos e materiais internamente, entre as
préprias unidades da Cgmara, ou externamente para outros 6rg50s ou
entidades;

- levar e receber correspondéncia e volumes nos correios e
companhias de transporte;

- manter limpos os moveis e arrumados os locais de trabalho;

- manter arrumado o material sob sua guarda;

- solicitar requisigéo de material de limpeza, de agﬁcar e café,
e outros materiais, quando necessério;
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- prestar informagaes simples, pessoalmente ou por telefone, e
encaminhar visitantes;

- receber e transmitir recados;

- fazer e servir café, servir égua, lavar copos, xicaras,
cafeteiras, coadores e demais utensilios pertinentes;

- executar tarefas simples de escritério, como arquivar documen-
tos nas pastas, colocar fichas em ordem, etc.;

- atender a diretores, chefes, vereadores e demais dirigentes e
autoridades municipais;

- protocolar documentos, selar correspondéncia e executar outras
tarefas afins;

4) REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:

- 4% gerie do 1° grau;

- nogoes de Portugués e Aritmetica;

- conhecimento do nome e localizagao das unidades da Camara e dos
principais 6rgéos da Prefeitura;

- conhecimento do nome dos Vereadores e das principais autorida-
des da Camara e da Prefeitura;

- nogoes simples de etiqueta.

1) CARGO: AUXILIAR DE ADMINISTRAGAO.

2) DESCRIGAO SINTETICA: Compreende as atribuigoes que se destinam
a executar as tarefas elementares de escritorio.

3) ATRIBUIGOES TIPICAS:

- executar tarefas auxiliares de escritorio e servigos de
datilografia em geral;

- classificar, conferir, protocolar, arquivar, expedir e distri-
buir correspondéncias e outros documentos;

- auxiliar no controle de consumo de materiais de escritorio e
limpeza, solicitando quando necessario reposigéo de estoque para
atender os servigos burocréticos;

- recepcionar e prestar informagoes relativas a localizagao de
pessoas e setores de trabalho;

- preencher fichas e outros impressos de uso da Camara;

- efetuar calculos elementares ligados aos servigos de tesouraria
e contabilidade;

- operar méquinas de calcular, micro computador e outros equipa-
mentos na area da informatica;
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4) REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:
12 Grau Completo
5) CONHECIMENTO ESPECIALIZADO:
Datilografia

1) CARGO: AGENTE ADMINISTRATIVO.

2) DESCRIGAO SINTETICA: Compreende as atribuigoes que se destinam
a executar, assessorar e supervisionar as tarefas de apoio na area
administrativa, financeira.

3) ATRIBUIGOES TIPICAS:

- redigir toda e qualquer modalidade de expediente administrati-
vO;

- datilografar ou determinar a datilografia de documentos;

- examinar problemas administrativos e estudar processos, funda-
mentando informagaes € pareceres;

- secretariar reunioes e redigir as atas correspondentes;

- propor a adogao de medidas visando a racionalizagio das mesmas;

- manter registro das atividades do 6rg50 respectivo para a
elaboragao de relatorio;

- interpretar regulamentos e instrugaes relativas a assuntos de
administragao geral, para fins de aplicagéo, orientagao e assesso-
ramento de problemas administrativos;

- assessorar Diretores de Segao e Divisao, Secretérios, Vereado-
res, Procurador e Presidente na solugao de problemas administrativos;

- organizar trabalhos de conferéncia, anotagoes e informagSes em
mapas Ou processos;

- prestar informagoes ao publico;

- operar méquinas de calcular, micro computador e outros equipa-
mentos da area de informatica;

- executar outras tarefas afins.

4) REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:

- 22 Grau Completo

5) CONHECIMENTO ESPECIALIZADO:

Datilografia.

1) CARGO: CONTADOR.
2) DESCRIGAO SINTETICA: Compreende as atribuigaes que se destinam
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3) ATRIBUIGOES TIPICAS:

- classificar contabilmente todos os documentos comprobatérios
das operagSes realizadas de acordo com o plano de contas;

- elaborar o plano de contas;

- verificar, mensalmente, a exatidao dos assentamentos feitos e
fazer a revisao dos demonstrativos financeiros;

- examinar empenhos de despesas e a existéncia de saldos nas
anotagoes, executar tarefas relacionadas com a escrituragéo, elaborar
balancetes mensais consolidados, bem como a demonstragéo financeira
consolidada da Camara;

- elaborar o balango geral bem como outros demonstrativos
contabeis e financeiros;

- zelar pelo equipamento utilizado;

- operar méquinas de calcular, micro computador e outros
equipamentos na area da informatica.

4) REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:

- Curso Superior

5) CONHECIMENTO ESPECIALIZADO:

- conhecimentos da 1egislag§o contabil e orgamentéria do Munici-
pio, do Estado e da Uniao.

1) CARGO: TECNICO EM CONTABILIDADE.

2) DESCRIGAO SINTETICA: Compreende as atribuigoes que se desti-
nam a executar, sob superviséo as tarefas relativas a Contabilidade,
escrituragao e autorizagao de despesas da Camara.

3) ATRIBUIGOES TIPICAS:

- elaborar balancetes mensais;

- escriturar movimentos de cheques;

- organizar boletins de receitas e despesas;

- fazer averbagoes e conferir os documentos contébeis;

- elaborar e conferir mapas de consumo de receitas;

- efetuar e organizar planos de contas;

- proceder a prestagao, acertos e ajustes de contas em geral;
proceder a confecgao de extratos de contas de qualquer

natureza ou de qualquer tipo de contabilidade;
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—efetuar calculos de reservas de fundos e previsoes, de
avaliagoes, depreciagoes e amortizagoes;

- efetuar encerramento de escrituras;

- operar méquinas de calcular, micro computador e outros equipa-
mentos na area da informética;

- executar outras tarefas afins.

4) REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:

- 22 Grau Completo

5) CONHECIMENTO ESPECIALIZADO:

- Curso Tecnico em Contabilidade.

1) CARGO: MOTORISTA.

2) DESCRIGAO SINTETICA: Compreende as fungaes que se destinam a
dirigir veiculos e conserva-los em perfeitas condigSes de aparéncia e
funcionamento.

3) ATRIBUIGOES TIPICAS:

- dirigir automoveis e demais veiculos a motor;

- verificar diariamente as condigoes do veiculo, antes de sua
utilizagao; pneus, égua do radiador, bateria, nivel e pressao do
6leo, amperimetro, sinaleiros, freios, embreagem, diregao, faréis,
tanque de gasolina, etc.;

- fazer pequenos reparos de emergéncia;

- anotar e comunicar ao chefe imediato quaisquer defeitos, que
necessitem dos servigos de mecanica, para reparo ou conserto;

- registrar a quilometragem do veiculo no comego e no final do
servigo, anotando as horas de saida e chegada;

- preencher mapas e formularios sobre a utilizagéo diaria dos
veiculos, assim como sobre o abastecimento de combustivel;

- comunicar a chefia imediata, tao prontamente quanto possivel,
qualquer enguigo ou ocorréncia extraordinéria;

- recolher o pessoal em local e horas determinados, conduzindo-
os, conforme itinerario estabelecido ou instrugaes especificas;

- recolher, periodicamente, o veiculo a oficina para revisao e
lubrificagao;

- manter a boa aparéncia do veiculo;

- recolher o veiculo, apés o servigo, deixando-o em 1local
apropriado, com portas e janelas trancadas e entregar as chaves ao

»
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4) REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO.
42 gérie do 19 Grau;
Carteira de habilitagéo de motorista profissional.

Arts. 2% Os cargos isolados de provimento em comissao, que
constituem o anexo II, da Lei n? 126 de 02 de outubro de 1991, sao de
livre nomeagao e exoneragao do Presidente da Camara.

Parégrafo unico - Destinam-se os cargos de provimento em
comissao Diregio e Assessoramento Superior (DAS), ao atendimento de
atividades tipicas e caracteristicas de comando, coordenagao e
controle ou de aconselhamento tecnico e administrativo.

Art. 32 - Esta Resolugao entrara em vigor na data de sua
publicagao, revogadas as disposigaes em contrario.

Paty do Alferes, 15 de outubro de 1991
PROMULGADA NEBTA DATA

Hugo Correa rna
Presidente
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Antonio Jose da Rosa

Vice-Presidente

Alodisio de Oliveira

12 Secretario

Oswaldo %ernandes de Barros Filho
29 Secretario

Certifico que esta Resolugéo foi afixada em local préprio nesta
Camara.
Em, 15/10/91

Maria = silva

Sec taria Geral



