Prefeitura Municipal de Santa Leopoldina

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Gabinete do Prefeito

LEI N° 1.862/2023 A

CAMARA MUNICIPAL DE ~] INSTITUI O PLANO DE CARGOS,

SANTA LEOPOLDINA CARREIRA E VENCIMENTOS DOS
rologolon® SERVIDORES DA CAMARA
' 23 MUNICIPAL DE SANTA LEOPOLDINA,
E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE SANTA LEOPOLDINA, ESTADO DO
ESPIRITO SANTO.

»,
FACO SABER QUE A CAMARA MUNICIPAL APROVOU E EU
SANCIONO A SEGUINTE LEI:

TiTULO I
DO PLANO DE CARREIRA

Art. 1°. Fica instituido o Plano de Carreira, Cargos e Vencimentos dos
servidores da Camara Municipal de Santa Leopoldina, nos termos desta
Lei, com o0s seguintes objetivos:

A,
I - estabelecer padrdes e critérios de ascensdo para todos os cargos que
compdem a estrutura organizacional da Camara Municipgl de Santa

~

Leopoldina;

II - possibilitar o reconhecimento aos servidores com melhor nivel de
desempenho e qualificagdo profissional por meio de instrumentos de

mobilidade funcional, mediante regulamento préprio.

III - manter a administragdao dos vencimentos dentro dos padrdes

. . . A,
estabelecidos por Lei, considerando as caracteristicas de mercado e os
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Art. 2° S3o partes integrantes desta Lei, os Anexos I, II e III,
respectivamente o Plano de Cargos e a Tabela de Vencimentos e a
descrigéo'dos cargos dos servidores da Camara Municipal de Santa

Leopoldina. *

TITULO II £
DAS DEFINICOES LEGAIS

Art. 3°. Para fins e efeitos desta Lei, considera-se:

I - quadro de pessoal ¢ o conjunto de cargos de carreira, cargos
isolados, cargos de provimento em comissdo e funcgdes gratificadas

existentes na Camara Municipal de Santa Leopc;!dina;

II - cargo publico é o conjunto de atribuicdes, deveres e
responsabilidades confiado ao servidor publico, criado por lei, com
denominagdo prépria, nimero certo e vencimento a ser pago pelos cofres

publicos;

III - servidor publico é toda pessoa fisica legalmente investida em
cargo publico, de provimento efetivo ou em comiss&o;
IV - classes sdo os graus dos cargos, hieragguizados em carreira, que

representam as perspectivas de desenvolvimento funcional do servidor;
V - carreira é a estruturagdo dos cargos em classes;

VI - grupo ocupacional é um conjunto de cargos que se referem a

atividades correlatas ou da mesma natureza de trabalho;
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VII - intersticio é o lapso de tempo estabelecido como o minimo

necessario para que o servidor se habilite a progressio;

VIII - progressdao é a passagem do cargo a classe imediatamente

superior da mesma carreira a que pertence.

TiTuLoIrx *
DO QUADRO DE PESSOAL

Art. 4°, A estrutura basica do quadro de pessoal da Camara Municipal de

Santa Leopoldina constitui-se dos seguintes grupos ocupacionais:

I - grupo ocupacional nivel superior - Compreende os cargos cujas
atividades sdo inerentes aos servigos técnicos, com formacdo profissional

de nivel superior e habilitacdo legal para o seu exercicio;

II - grupo ocupacional técnico adminis):rativo— Compreende os
cargos cujas atividades sao inerentes aos servicos de natureza técnico-
administrativas principais e auxiliares, constituidos de formacdo de nivel
médio e/ou técnico para o seu exercicio, dentre outras atividades

correlatas;

III - grupo ocupacional de servigos e conservacgao - compreende 0s
cargos a que sao inerentes atividades de servigos gerais, conservacio,

transportes e telefonia, dentre outras atividades correlatas.

A
TITULO IV
DO PROVIMENTO DOS CARGOS ¢
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Art. 5°. Os cargos efetivos, constantes do *Anexo I desta Lei, serao
providos por nomeagao, precedida de concurso publico, nqs termos do

inciso II do art. 37 da Constituicao Federal.

Art. 6°. Para provimento dos cargos efetivos serdo rigorosamente
observados os requisitos basicos e especificos estabelecidos para cada

cargo, constantes desta Lei, sob pena de nulidade do ato correspondente.

Art. 7°. O provimento dos cargos integrantes do Anexo I desta Lei sera
autorizado pelo Presidente da Cédmara Municipfl, mediante solicitagao do
Setor Competente, desde que haja vaga e dotagao orgamentaria para

atender as despesas necessarias. v
§ 19. Da solicitagao deverao constar:

I - denominacgao e nivel de vencimento do cargo;

II - quantitativo de cargos a serem providos;

IT - justificativa para a solicitagao de provimento.

§ 2°. O provimento referido no caput deste arfigo sé se verificard apos o
cumprimento do preceito constitucional que o condiciona a realizagdo de
concurso publico de provas ou de provas e titulos, de acordo com a
natureza e a complexidade de cada cargo, observados a ordem de

classificagdo e o prazo de validade do concurso.

Art. 8°. Na realizacdo do concurso publico poderdo ser aplicadas provas
escritas, orais, praticas, de titulos, entre outras modalidades, conforme as

caracteristicas do cargo a ser provido.

’

Art. 9°. O concurso publico terd validadee de até 2 (dois) anos,

prorrogavel uma Unica vez, por igual periodo.
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Art. 10. O prazo de validade do concurso, as condigdes de sua realizagao
e 0s requisitos para inscricao dos candidatos serdo fixadas em edital que
sera divulgado de modo a atender ao principio ga publicidade.

Art. 11. N3o se realizard novo concurso publico enquanto houver
candidato aprovado em concurso anterior, com prazo de validade ainda

ndo expirado, para 0s mesmos cargos.

Art. 12. Compete ao Presidente da Camara expedir os atos de provimento

dos cargos da Camara Municipal de Santa Leopoldina.

Paragrafo Gnico. O ato de provimento devera, necessariamente, conter

as seguintes indicagdes, sob pena de nulidade: ,

I - fundamento legal;

II - denominacao do cargo;

III - forma de provimento;

IV - classe de vencimento do cargo:
V = nome completo do servidor;

VI - declaragao de bens.

Art. 13. Para atender a necessidade temporaria de excepcional interesse
publico municipal, é permitida a contratacdo per tempo determinado nos
termos do art. 37, inciso IX, da Constituicdo Federal e da legislagao

municipal especifica.

TiTULO IV
DA CLASSIFICACAO DOS CARGOS
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Art. 14. A classificagao dos cargos e vencimentos constante deste plano é
fixado em 03 (trés) grupos ocupacionais, conforme suas especificacdes e

para cada grupo, foram fixadas 12 (doze) classes, denominadas “A” a “L".

Paragrafo Unico. O nimero de cargos, as carreiras, as classes e os
vencimentos sao aqueles constantes dos anexog I e II a esta Lei.

Art. 15. A progressdo, ou seja, a mudanca de classe far-se-a por
merecimento, a cada 03 (trés) anos, na data do aniversario da admissédo

do servidor.

§ 1°. Nao terd direito a progressdo por merecimento de que trata este

artigo, o servidor que no periodo aquisitivo:

I - tiver respondido a processo administrativo disciplinar, que concluiu
pela procedéncia do ato indisciplinar objeto do fnquérito, com,aplicacdo de
qualquer penalidade, com excegdo de uma simples adverténcia por
escrito;

II - tenha faltado ao trabalho, sem justificativa, no periodo aquisitivo, por

mais de 09 (nove) dias, consecutivos ou nao.

§ 2°.0 6rgao de controle dos Recursos Humanos certificard no
procedimento administrativo, a inocorréncia dos fatos impeditivos da
progressao por merecimento.

” A
Art. 16. As nomeagdes dos concursados far-se-do sempre fia classe “A”
de cada carreira, ocorrendo a progressdo apds 03 (trés) anos de efetivo

exercicio no respectivo cargo.

Art. 17. Para fazer jus a progressdo o servidor deverd, cumulativamente:
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I - ter obtido a estabilidade no servigo publico apés o cumprimento do
estagio probatério, nos termos do art. 41, § 4° da Constituicdo Federal;
II - ter cumprido o intersticio minimo de 3 (trés) anos de efetivo

exercicio na classe respectiva do cargo em que se encontre;

III - ter obtido, pelo menos, 70% (setenta por cento) do total de pontos
previstos para a avaliagdo de desempenho apuradas pela Comissdo de
Desenvolvimento Funcional a que se refere o art. 27 desta Le| de acordo

com as normas estabelecidas em regulamentagao especifica; -

IV - estar no efetivo exercicio de seu cargo, conforme dispée o Estatuto

dos Servidores Publicos Municipais.

§ 19. O servidor que estiver cedido ou permutado a 6rgdo ndo integrante
da estrutura administrativa da Camara Municipal de Santa Leopoldina nédo
fard jus a progressdo, salvo se no oérgdo publico exercer funcdes
compatl've:is com as do cargo de sua posse.

a ¥
§ 29. O servidor que concluir o estagio probatério e for confirmado no
cargo, nos termos do art. 41, § 49, da Constituicdo Federal, fara jus a

progressao avangando uma classe no ambito da carreira respectiva.

Art. 18. O grau de merecimento sera aferido por uma Comissdo de
Desenvolvimento Funcional, por meio da soma dos pontos obtidos pelo

servidor no Formulario de Avaliacdo de Desempenho.

Art. 19. Caso nao alcance os pontos de merecimento minimo, o servidor
permanecerd na classe em que se encontra, devendo curprir o novo
intersticio de efetivo exercicio nesse padréo, para efeito de nova apuracdo

de merecimento.
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Paragrafo Gnico. A Camara Municipal de Santa Leopoldina, em conjunto
com os servidores, promovera as acoes ngcessérias para suprir as
insuficiéncias de desempenho, promovendo cursos de treinamento e

capacitagdo entre outras agoes.

Art. 20. Os efeitos financeiros decorrentes da progressdo prevista neste
Capitulo serdo pagos ao servidor a partir do més subsequente a sua
concessao, na ordem de 2% (dois por cento) sobre o saldrio base, de uma

classe para outra.

; TiTuLO V
DA AVALIACAO DE DESEMPENHO

o

Art. 21. A avaliagdao de desempenho serda apurada, anualmente, em
Formulario de Avaliagdo de Desempenho analisado pela Comissdo de

Desenvolvimento Funcional.

§ 1°. O Formulario de Avaliacdo de Desempenho deverd ser preenchido
pelo servidor e sua chefia imediata e enviado a Comissdo de
Desenvolvimento Funcional para apuragdo, objetivando a aplicagdo da
progressao.

#
§ 2°. Cabera a chefia imediata dar ciéncia do resultado da avaliacdo ao

servidor.

§ 3°. Havendo, entre a chefia e o servidor, divergéncia substancial em
relagdo ao resultado da avaliagdo, a Comissdo de Desenvolvimento

Funcional devera solicitar, a chefia e ao servidor avaliado, nova avaliagdo.

§ 4°. Considera-se divergéncia substancial aquela que ultrapassar o limite

de 10% (éez por cento) do total de pontos da avaliagao. d
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§ 5¢°. Havendo alteragdo da primeira para a segunda avaliacdo, esta
devera ser acompanhada de consideragbes que justifiquem a mudanca.

§ 6°. Ratificada, pela chefia e pelo servidor, a primeira avaliacdo, cabera
a Comissédo pronunciar-se a favor de uma delas.

§ 7°. Nao havendo divergéncia substancial enare os resultados apurados,

prevalecera o apresentado pela chefia imediata.

Art. 22. As chefias deverdo enviar, sistematicamente, ao 6rgdo
responsavel pela manutengdo dos assentamentos funcionais, os dados e
informagbes necessarios a avaliacgdo do desempenho de seus

subordinados.

Paragrafo Gnico. Os servidores deverdo manter atualizadas as
informagoes referentes aos cursos realizados. ¢

A
Art. 23. Os critérios, os fatores e o método de avaliacdo de desempenho

serdo estabelecidos em regulamento especifico.

Art. 24. A Comissdo de Desenvolvimento Funcional serd constituida por 3
(trés) membros, designados pelo Presidente da Camara Municipal de
Santa Leopoldina, com a atribuigdo de proceder a avaliagdo periddica de
desempenho, conforme o disposto nesta Lei e em regulamentacdo

especifica, se for o caso.

t
] ¥

Paragrafo Gnico. Da Comissdo deverd fézer parte, também, um

representante do érgdo de Recursos Humanos da Cédmara Municipal.

Art. 25. A Comissao reunir-se-a:
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I — para coordenar a avaliacao de desempenho dos servidores, com base
nos fatores constantes do Formulario de Avaliagdo de Desempenho,
objetivando a aplicagao do instituto da progressao;

II - extraordinariamente, quando for necessario ou conveniente.

Art. 26. A Comissdao de Desenvolvimento Funcional terd sua forma de
funcionamento regulamentada por ato do Presidente da Camara Municipal

=

de Santa Leopoldina.

TiTULO VI
DA MANUTENCAO DO QUADRO

Art. 27. Novos cargos poderao ser incorporados a Parte Permanente do
Quadro de Pessoal da Camara Municipal de Santa Leopoldina, observadas

as disposicoes deste Titulo.

Paragrafo Gnico. Novas areas de atuagdo, especializacdo, e formacao
poderao ser incorporadas aos cargos previstos no Anexo I desta Lei, desde
que sejam aprovadas por Lei especifica®e atendidos os limites

estabelecidos na legislagdo em vigor.
Art. 28. Da proposta de criagdo de novos cargos deverdo constar:
I — denominagao dos cargos;

IT - descrigao das atribuigbes e requisitos de instrugdo e experiéncia para

0 provimento;

&

III - justificativa de sua criagao;
IV - quar{titativo dos cargos;

V = grupo dos cargos;

VI - vencimentos;

VII - detalhamento da carreira, se for o caso.
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Art. 29.'Cabe ao Diretor Financeiro e Contdbil da Cémara Municipal

analisar a proposta e verificar: )

I - se ha dotagdo orgamentaria para a criacdo do novo cargo;

II = o cumprimento acerca dos limites legais com despesa de pessoal.

TiTULO VII
DA CAPACITACAO

Art. 30. Fica instituida como atividade permanente da Camara Municipal
de Santa’ Leopoldina a capacitagao de seus servidores, tendo como

objetivos: »

I - criar e desenvolver habitos, valores e comportamentos adequados ao
digno exercicio da fungdo publica;

II - capacitar o servidor para o desempenho de suas atribuicdes
especificas, orientando-o no sentido de obter os resultados desejados pela
Camara;

III - estimular o desenvolvimento funcional, criando condigg")es propicias
ao constante aperfeicoamento dos servigos; )

IV - integrar os objetivos pessoais de cada servidor, no exercicio de suas

A,
atribuigbes, as finalidades da Administracdo Municipal como um todo.

TITULO VIII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 31. As despesas decorrentes da implantagdo da presente Lei correrdo
a conta de dotagdo prépria do orcamento vigente, suplementada se

necessario.

#
&
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Art. 32. Fica o Chefe do Poder Legislativo Municipal autorizado a realizar
concurso publico para o provimento dos cargos criados e quantificados no
Anexo 1 desta Lei.

)

Art. 33. Esta Lei entra em vigor na data de SLTa publicagdo, revogadas as
disposigdes em contrario, em especial, as Leis municipais n® 1.512, de 04
de fevereiro de 2015, Lei n® 1.539, de 16 de dezembro de 2015, Lei n©
1.628, de 08 de marco de 2018.

Registre-se, Publique-se e Cumpra-se.

Santa Leopoldina/ES, 28 de Agosto de 2023.
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ANEXO I
——_‘_'——"""”__T PR - 1 2 : O \,
~ Grupo ‘Nomenclatura | Referéncia S Valor do | Requisitos para
. . | Qua ; v .
Ocupacional | de Cargo  / Classe Vencimento | Preenchimento
Ensino Superior
Advogado I 01 R$ 2.240,66 | e Inscricdo na
OAB
' Ensino Superior
Contador I 01 R$ 2.240,66 e Inscricdo no
i . CRC
Nivel Superior
Ensino Superior
Auditor Interno I 01 R$ 2.240,66 e Inscrigcdo no
CRC
Ensino Superior
Controlador .
I 01 R$ 2.240,66 e Inscrigao no
Interno
CRC
Assistente ¢ Ensino Médio
II 02 R$ 1.866,77
Legislativo Completo
, Assistente de Ensino Médio
. II 01 R$ 1.866,77
Comunicagdo Completo
Ensino Médio
Técnico em Completo e
; . II 01 R$ 1.866,77 )
Técnico Informatica Curso Técnico de
Administrativo Informatica
, Ensino Médio
Técnico em
Completo e
Recursos II 01 R$ 1.866,77 )
Curso Técnico
Humanos
em RH
Oficial Ensino Médio
II 03 R$ 1.866,77
Administrativo Completo
* Ensino Médio
. Motorista II1 02 R$ 1.590,24 Completo com
Servigos e ,
N CNH minima “B".
Conservagao
Auxiliar de Ensino Médio
) ) III 02 R$ 1.590,24
Servicos Gerais Completo.
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ANEXO II
DESCRIGCAO DOS CARGOS

CARGO: ADVOGADO

ENQUADRAMENTO: CPE-I - R$ 2.240,66

AREA DE FORMAGAO: Direito. |
REQUISITOS: Ensino Superior e Iﬁ‘sc’rigé’o na OAB.
PROVIMENTO: Concurso Publico.

_GRUPO OCUPACIONAL' NIVEL SUPERIOR

A'rmsurcéas-

Assessorar os vereadores na elabbragéo de proposicdes complexas que
exijam conhecimentos especializados de técnicd’ legislativa, nos projetos de
lei, decreto legislativo, resolugdo e outras reposicdes de tramitacdo normal
da Camara que requeiram essa técnica;

Orientar aos diversos érgaos da Cadmara Municipal na observancia de normas
técnicas legislativas e regimentais, visando seu perfeito funcionamento.
Emitir parecer, quando solicitado, quanto as normas técnicas de redacdo em
proposicao a serem apreciadas pelo Plenario; s

Elaborar minuta e lavrar contratos, aditivos, convénios ou qualquer outro
documento.em que a Camara Municipal seja parte interveniente;

Elaborar parecer juridico em procedimentosAde licitagao, dispensa ou
inexigibilidade;

Prestar assessoria e presidir procedimentos disciplinares e sindicdncias em
geral;

Elaborar pareceres e manifestag6es juridicas em processos administrativos;
Atuar judicial e administrativamente na defesa dos interesses e
prerrogativas da Camara Municipal de Santa Leopoldina, observada, em
qualquer caso, a competéncia institucional da Procuraddria Geral do
Municipio e da Diretoria Juridica da Cadmara para defender, judicial e
extrajudiciglmente, os direitos e interesses da Fazenda Municipal;

Auxiliar na consultoria juridica a Mesa e a Presjdéncia, bem como ao 6rgéo
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-

que for determinado pela Mesa;
Elaborar proposigdes juridicas que servirdo de base a atividade legislativa
pelos vereadores;

Apresentar analise juridica, quando solicitado, qyanto a constitucionalidade e
a legalidade das proposigbes submetidas & Comissdo de Constituicdo e
Justica;

Emitir pareceres juridicos quando solicitado pela Presidéncia ou pela Mesa,
sobre questbes regimentais suscitadas dentro e fora das sessdes plenarias;
Orientar a Mesa Diretora quanto aos despachos que deverdao ser exarados
nos processos que forem remetidos a decisdo do Presidente da Céamara
Municipal, antes e durante as Sessdes Legislativas; '

Dar cumprimento a outras atribuicbes atinentes a sua &rea de sua
competéncia, que lhe venham a ser determinadas pelo Presidente e Mesa
Diretora; A

Elaborar pareceres escritos nos processos que lhe forem encaminhados pelo
Presidente da Camara Municipal;

Orientar e assessorar todas as unidades administrativas da Céamara
Municipal referentes as questdes juridicas, respeitando a competéncia dos
demais 6rgdos juridicos da Camara Municipal;

Auxiliar na organizagdo de solenidades e eventos realizados: pela Camara
Municipal;

Elaborar quando necessario Termo de Referéncia - TR;

Elaborar quando necessario Estudo Técnico Preliminar - ETP;

Desempenhar outras atividades correlatas & aquelas delegadas pelo

Procurador Geral.

)
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CARGO: CONTADOR _

ENQUADRAMENTO: CPE-I - R§ 2.240,66

AREA DE FORMAGAO: Ciéncias Contabeis. e
REQUISITOS: Ensino Superior e Inscricdo no CRC. ‘
PROVIMENTO: Concurso Pablico.

GRUPO OCUPACIONAL: NIVEL SUPERIOR

ATRIBUICOES: | A

Elaborar LOA, LDO e PPA para envio a Prefeitura em época regulamentar, a
proposta orgamentaria da Camara Municipal, para o exercicio seguinte, a fim
de ser incluida no orgamento geral do Municipio;

Acompanhar e escriturar sintética e analiticamente, em todas as suas fases,
as operacgoes contdbeis e financeiras da Cdmara;

Organizar, mensalmente os balancetes do exercicio financeiro; )

Dispor sobre o balango da Camara, contendo os respectivos quadros
demonstrativos;

Assinar os' balancetes, os balangos e outros documentos de apuracdo
contabil e financeira; »

Empenhar, quando autorizado, as despesas da Cadmara;

Fornecer elementos, quando solicitado, que orientem na abertura de créditos
adicionais;

Examinar e conferir os processos de pagamento por ordem cronoldgica,
tomando as providéncias cabiveis quando se verificarem irregularidade,
conforme Instrugdo Normativa SFI n® 003/2021 da Camara Municipal;
Promover o registro no sistema contdbil dos bens patrimoniais da Cadmara:
Promover o registro do recolhimento das contribuicdes para a previdéncia e o
recolhimento do imposto de renda, na fonte, dos seus servidores, vereadores
e prestadores de servico; *

Disponibilizar esclarecimentos aos vereadores, quando solicitado, sobre
matéria de carater contdbil que tramita na Camara;

Atender as exigéncias do TCEES, E-SOCIAL, SICONFI, LRF e demais

obrigacgodes;

®
™
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Gabinete do Prefeito "

e Auxiliar o departamento pessoal quanto ao fechamento da folha de
pagamento, E-SOCIAL, DCTFWEB, consignagoes;

e Contabilizar a prestagdo de contas de adiantamento (suprimento de fundos);

e Manter atualizado o Portal da Transparéncia referente a contelido contdbil;

e Auxiliar na organizagao de solenidades e eventos realizados; pela Camara
Municipal;

e Elaborar quando necessario Termo de Referéncia - TR;

e Elaborar quando necessario Estudo Técnico Preliminar — ETP;

e Receber, écompanhar e contabilizar as prestacbes de contas de

adiantamento para suprimento de fundos;

e Desempenhar outras atividades correlatas.

€

&
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CARGO: AUDITOR INTERNO

ENQUADRAMENTO: CPE-I - R$ 2 240,66

AREA DE FORMAC,‘M)' Ciéncias Contabets e Econo:‘?ha
REQUISITOS: Ensino Superior e Inscrlgao ho CRC.
PROVIMENTO. Concurso Pdblico.

GRUPO OCUPACIONAL: NiVEL SUPERIOR
ATRIBUI(;OES.

&

Realizar auditoria nas areas contabil, financeira, orcamentéria, de pessoal e
demais sistemas administrativos e operacionais;

Fiscalizar, permanentemente o cumprimento das leis, normas de orientacdo
financeira e outros normativos, inclusive os oriundos da prépria CAmara;
Elaborar normas complementares e operacionais no &mbito da competéncia
do érgao gestor do controle interno; 8

Examinar as prestagdes de contas da Camara Municipal;

Emitir relatério, certificados e pareceres sobre demonstrativos contébeis,
prestacdo de contas e demais atos de gestdo da cAmara municipal;
Acompanhar a implementagdo das recomendacgdes do Tribunal,de Contas do
Estado do Espirito Santo;

Alertar formalmente o presidente da Cdmara Municipal e o Auditor Chefe da
UCCI, para que instaure tomada de contas especial, sempre que tiver
conhecimento de qualquer das ocorréncias referidas no artigo 44 da lei
organica do tribunal de contas do Estado; "
Participar da elaboragdo do plano anual de atividades de auditoria e do
relatério anual de atividades de auditoria, nos prazos estabelecidos no
cronograma de atividades;

Examinar a legalidade dos atos de admissdo, concessdo de melhoria,
progressdo, promocdo ou desligamento de pessoal, a qdalquer titulo,
excetuadas as nomeagdes para cargo de provimento em comissdo de livre
nomeagao e exoneracao;

Observar normas de seguranga individual e coletiva;

Zelar pela «conservagdo e limpeza do local de trabalho e pela guarda dos

A
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bens que lhe forem confiados;

Realizar outras atribuigbes compativeis com o cargo, em esé;ecial aquelas
dispostas nos art. 74 da Constituicdo Federal e art. 76 da Constituicdo
Estadual.

<

<
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CARGO: CONTROLADOR INTERNO

ENQUADRAMENTO' CPE-I - R$ 2.240,66

AREA DE FORMAGAO: Ciéncias Contabeis |
REQUISITOS. Ensino Superior e Inscrigdo no CRC, s
PROVIMENTO: Concurso Publico. |

GRUPO OCUPACIONAL- NIVEL SUPERIOR

ATRIBUICQES.

Elaborar pareceres técnicos nos aspectos relacionados com os controles
interno e e;<terno, em face de consultas formuladas pelo Presidente ou pela
Mesa Diretora da Camara; *

Exercer o acompanhamento sobre observéncia dos limites constitucionais, da
Lei de Responsabilidade Fiscal e os estabelecidos nos demais instrumentos
legais; )

Exercer o controle das operacdes de crédito, avais e garantiés, bem como
dos direitos e haveres do Ente;

Aferir a destinagdo dos recursos obtidos com a alienagdo de ativos, tendo em
vista as restrigdes constitucionais e as da Lei de Responsabilidade Fiscal;
Acompanhar a divulgagdo dos instrumentos de transparéncia da gestdo fiscal
nos termos da Lei de Responsabilidade Fiscgl, em especial quanto ao
Relatorio Resumido da Execucdo Orcamentdria e ao Relatério de Gestdo
Fiscal, aferindo a consisténcia das informacdes constantes de tais
documentos;

Manifestar-se acerca da regularidade e legalidade de processps licitatérios,
sua dispensa ou inexigibilidade e sobre o cumprimento e/ou legalidade de
atos, contratos e outros instrumentos congéneres, nos casos previstos na
legislagao;

Auxiliar na manutengdo de sistema de informacdes para o exercicio das
atividades finalisticas do Sistema de Controle Interno;

Verificar os atos de admissdo de pessoal, aaposentadoria, revisdo de
proventos e pensdo para posterior registro no Tribunal de Contas;

Exercer agbes de controle através inspecbes, assessoramento,
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monitoramt?nto continuo, acompanhamento de recomendacoes,
levantamentos e outros instrumentos previstos c—im norma;

Alertar formalmente a autoridade administrativa competente, através do
Chefe da UCCI, para que instaure imediatamente, sob pena de
responsabilidade solidaria, as acGes destinadas a apurar os atos ou fatos
inquinados de ilegais, ilegitimos ou antiecondmicos que resultem em prejuizo
ao erario, praticados por agentes publicos, ou quando ndo forem prestadas
as contas ou, ainda, quando ocorrer desfalque, desvio de dinheiro bens ou
valores publicos;

Analisar os pontos de controle necessarios a Prestagdo de Contas da Camara
Municipal pertinentes a sua area de atuagdo, emitindo parecer;

Realizar outras atividades de manutencdo e apgyfeicoamento do Sistema de
Controle Interno;

Examinar a legalidade dos atos de admissdo, concessdo de melhoria,
progressdo, promogdao ou desligamento de pessoal, a qualquer titulo,
excetuadas as nomeagdes para cargo de provimento em confissdo de livre
nomeagao e exoneragao;

Outras atribuicdes afins.

&

A,
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Gabinete do Prefeito

CARGO: ASSISTENTE LEGISLATIVO _
ENQUADRAMENTO: CPE-II - R$ 1,866,77
AREA DE FORMAGAO:

REQUISITOS: Ensino Médio Completo.
PROVIMENTO: Concurso Piblico. A

GRUPO OCUPACIONAL- TECNICO ADMINISTRATIVO
A'rnxsu:coes. .

e Fazer cumprir as deliberagdes da Mesa Diretora;

<

e Organizar os expedientes das Sessdes;

e Elaborar e redigir atos Legislativos;

e Elaborar o roteiro para o presidente conduzir as Sessdes;

o Cadastrar documentos e demais atos legislativos no Sistema de Apoio ao
Processo Legislativo - SAPL;

e Utilizar o sistema de software informatizado de gestdo publica integrada;

e Elaborar quando necessario Termo de Referéncia’™ TR;

e Elaborar quando necessario Estudo Técnico Preliminar - ETP;

e Auxiliar na organizagdao de solenidades e eventos realizados pela Cdmara
Municipal,; '

e Prestar informagdes a respeito de tramitagdo de proposicdes;

e Prestar informacgdes ao cidaddo de como utilizar o SAPL;

e Controlar e organizar a tramitagdo dos atos oficiais da Cdmara e respectivos
documentos;

e Proceder a triagem das correspondéncias da Cadmara;

e Assegurar aq constante atualizagdo de informagOes acerca da tramitacdo dos
processos legislativos; 8

» Fiscalizar o cumprimento dos prazos dos processos legislativos;

e Assegurar a constante atualizagdo das Leis Municipais e demais processos
legislativos; )

e Orientar quanto a organizagdo do arquivo geral de documentos legislativos da

Camara Municipal;

e Manter atualizadas as informacgOes legislativas fornecidas ao 6rgdo de
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imprensa oficial;

Secretariar reunidoes da Mesa Diretora;

Cumprir e fazer cumprir as deliberacbes da Mesa, baixando atos necessarios
ao fiel cumprimento de suas decisoes;

Auxiliar as comissdes permanentes;

Auxiliar as demais comissdes previstas no Regimento Interno;

Auxiliar no l:egistro da Redacgdo Final;

Efetuar registros de leis, de acordo com o originailkassinado (autégrafos);
Acompanhar as sessdes ordinarias, extraordinarias e solenes da Camara
Municipal, inclusive aquelas de carater itinerante; P
Dar apoio as atividades do Plenario da Cdmara Municipal;

Auxiliar na organizagdo dos documentos, coletas de assinaturas e demais
tarefas quando da realizagdo das sessées da Camara;

Registrar a presenga de autoridades e populares nas sessdes da Camara
Municipal;

Organizar em conjunto com os assessores parlamentares, a documentacédo e
copias colocadas a disposicdo dos vereadores; &
Acatar as determinagoes do Presidente;

Prestar auxilio a Presidéncia da Cémara, aos Vereadores, as Comissdes
Parlamentares e unidades da Cé&mara na elaboracdo na tonfeccdo de
documentos oficiais, minutas de proposigdes, resolucdes, entre outros;
Participar da elaboracdo de pareceres, sob orientagdo dos érgdos técnicos
habilitados, informes, relatérios, realizando pesquisas, entrevistas, fazendo
observagdes e demais medidas;

Consultar matérias relativas aos termos das proposicdes e indicacdes dos
Vereadores, para deliberagdo do Plenario;

Elaborar proposigdes e requerimentos para aos Vereadores solicitando
informagao a orgaos publicos;

Redigir, quando solicitado, documentos das diversas comissﬁes‘ permanentes
sobre projetos de lei, para atender ao que estabelece o regiménto interno e

legalizar a matéria;
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L)

Secretariar comissdes temporarias elaborandg atos, oficios e outros
documentos;

Auxiliar os Vereadores no atendimento ao publico;

.

Distribuir as copias das proposicées nos prazos regimentais;

Participar das sessdes da Camara, inclusive aquelas de carater itinerante;
Proceder a pesquisas da legislagao federal, estadual e municipal;
Preparar proposicdes administrativas da Camara;

Acompanhar as reunides plendrias, realizando os registros necessarios;
Pesquisar conteudos de falas discutidas em plenario;

Desempenhar outras atividades correlatas.

L

3
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CARGO: ASSISTENTE DE COMUNICAGCAO |
ENQUADRAMENTO: CPE-II - R$ 1.866,77
AREA DE FORMAGAO:

REQUISITOS: Ensino Médio Completo. A
PROVIMENTO: Concurso Pablico.

GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO ADMINISTRATIVO

ATRIBUICOES: |

Auxiliar na divulgagdo dos atos e fatos relacionados ao Poder Legislativo
Municipal;

Atuar como porta-voz da Mesa Diretora e assessorar o Presidente nas
atividades de imprensa, publicidade, exposicbes de agbes, divulgacdo de
diretrizes, planos e outros assuntos de interesse publico.

Organizar em conjunto com os demais 6rgdos da Cémara, a agenda de
atividades e programas oficiais da Mesa Diretogra e tomar as providéncias

necessarias para sua observancia;

§
v

Programar solenidades, em conjunto com o Gabinete da Presidéncia;

Auxiliar na expedicdo de convites e anotar as providéncias que se tornarem
necessarias ao fiel cumprimento das atividades;

Utilizar o sistema de software informatizado de gestdo publica integrada;
Auxiliar na organizagdo de solenidades e eventos realizados pela CAmara
Municipal;

Elaborar quando necessario Termo de Referéncia - TR;

Elaborar quando necessario Estudo Técnico Prelirr’linar ~ ETP;

Auxiliar nas solicitagdes de entrevistas coletivas, ou individuais, bem como a
realizacdo de audiéncias publicas; .

Acompanhar o Presidente da Camara em suas viagens, quando solicitado;
Manter um estreito relacionamento com todos os érgdos da CAmara Municipal
com vistas a compilagdo de matérias para publicacdo;

Coordenar a elaboragdo dos textos a serem veiculados nas Imprensas Oficial e
particular;

Coordenar a distribuigdo de matérias a ser veiculada na imprensa;

)
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Acompanhar as autoridades municipais, quando necessario, para a compilagao
das informacgdes, de forma precisa e concisa;

Promover a divulgagdo dos atos oriundos do Poder Legislativo na Imprensa
Oficial;

Interagir com os meios de comunicagdo disponiveis a fim de efetivar os
avisos e not;'cias referentes ao Poder Legislativo;

Zelar pela imagem do Poder Legislativo Municipal?

Coordenar a divulgagdo de textos, pareceres e demais ei’pedientes da
Camara Municipal;

Respeitar o principio da impessoalidade, nos termos do caput do artigo 37, da
Constituicdo Federal;

Responder aos 6rgdos de divulgagdo a reclamagdes, sugestdes e pedidos dos
municipes;

Transmitir aos veiculos de comunicacdo as principais noticias da Camara
Municipal, bem como divulgar os atos praticados na Imprensa Oficial;

Redigir o informativo oficial (Imprensa Oficiaj Eletrbénica) da Camara e
acompanhar a sua elaboracdo; ¢

Atuar em conjunto com os demais érgdos da Camara Municvipal a fim de
apurar a pratica de atos que devem ser publicados;

Desempenhar outras atividades correlatas.

-
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CARGO: TECNICO EM INFORMATICA

ENQUADRAMENTO: CPE-II - R$ 1.866,77
AREA DE FORMAGAO: |
REQUISITOS. Ensino Médio Completo e Curso Técnico de Informatica, nnc§u1ndo

a manutengao de computadores e de redes reconhecidos pelos orgdos

com petentes

PROVIMENTO: Concurso Publico.

GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO ADMINISTRATIVO
ATRIBUIGCOES: ‘ - a

Suporte aos sistemas operacionais Windows 10 e superiofes, Windows
NT4/Wokstation/Server;

Montagem, instalagdo e manutencdo de computadores e demais
equipamentos como nobreaks, webcam, etc;

Instalagao de rede e manutengdo de internet e wifi;

Suporte técnico para manutengdo preventiva e corretiva de problemas
relacionados a informatica;

Programacgao, instalagao e manutencao de softwares;

Recuperagad e backup de dados;

Configuragdo e manutengdo de sistema de %eguranca como firewall e
antivirus;

Criacdo e manutencao de websites;

Instalar e configurar softwares de hardwares, orientando os usudrios nas
especificagbes e comandos necessarios para sua utilizacdo;

Operar equipamentos de processamento automatizados de dados, mantendo
ativa toda a malha de dispositivos conectados;

Executar o suporte técnico necessario para garantir o bom funcionamento dos
equipamentos com substituicdo, configuragdo, atualizacdo e instalacdo de
madulos, palrtes € componentes;

Administrar cépias de seguranca, impressdo, e ;eguranga dos gquipamentos
em sua area de atuacdo;

Executar o controle de fluxos de atividades, preparacdo e acompanhamento
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da fase de processamento dos servicos e/ou monitoramento do
funcionamento de redes de computadores mediamte autorizagéo;

Controlar e zelar pela correta utilizagdo dos equipamentos; )

Auxiliar na execugdo de planos de manutencdo, dos equipamentos, dos
programas, das redes de computadores e dos sistemas operacionais;
Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da
funcao;

Elaboragao de termo de referéncia, definicdes operacionais e funcionais de
projetos e sistemas para processamento de dados, informatica e automacéo.
Promover o funcionamento de programas e sistemas de informatica
disponiveis ha Camara Municipal;

Auxiliar os usuarios na solugdo de pequenos probtemas decorrentes do uso da
informatica em suas tarefas;

Supervisionar a instalagao dos recursos de informatica em todos os setores
da Cadmara Municipal;

Providenciar a manutengdo dos equipamentos e programas de informatica da
Camara Municipal;

Promover o processamento dos dados da Cadmara utilizando os recursos de
informatica disponiveis;

Suporte técnico para equipamentos de seguranca como cadmeras, alarmes,
etc. ’

Utilizar o sistema de software informatizado de ggstéo publica integrada;
Auxiliar na organizacdo de solenidades e eventos realizados pela Camara
Municipal;

Elaborar quando necessario Termo de Referéncia - TR;

Elaborar quando necessario Estudo Técnico Preliminar — ETP;

Desempenhar outras atividades correlatas.
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CARGO: TECNICO EM RECURSOS HUMANOS
ENQUADRAMENTO. CPE-II - R$ 1. 866 77
AREA DE FORMACAO

REQUISITOS: Ensino Médio Completo.

PROVIMEI@QTO: Concurso Publico. S A
GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO ADMINISTRATIVO
ATRIBUICOES:

e Acompanhar s’istematicamente e aplicar a legislacdo referente aos direitos e
deveres dos servidores da Camara Municipal, atuando e fazendo as
recomendagdes para a formulagdo das politicas na area de Gestdo de Pessoas,
visando a redugao dos conflitos nas relagdes de funcionais, cumprindo
plenamente os principios constitucionais acerca da matéria;

e Zelar pela manutengdo do regime disciplinar dos servidores da Céamara
Municipal, de acordo com as normas estabelecidas; ‘

e Executar as atividades de departamento pe;soal, nomeacdes, selegao,
treinamentos, cargos e salarios;

e Contribuir para a manutencdo da satisfacdo e motivacdo dos recursos
humanos, juntamente com os demais 6rgdos da Camara, observando as
politicas e diretrizes estabelecidos pelo 6rgio;

o Executar a implementagdo e manutengdo do sistema de avaliacdo de
desempenho humano da Camara, orientando as projecBes e promocdes
funcionais;

e Controlar 0s indices de despesa com pessoal e com a folha de subsidios,
analisando cada situagdo, em conjunto com as de;nais areas;

e Acompanhar os casos de alteragbes de cargos, promogées, transferéncias,
exoneragdes e outros tipos de movimentacdo de pessoal, observando as
normas e procedimentos aplicaveis, visando contribuir para a tomada de
decisdes nesses assuntos;

e Executar o plano de cargos, vencimentos e carreira da Camara Municipal de

acordo com as normas vigentes;

e Expedir certiddes de tempo de servico;
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Elaborar, enviar e assinar prestacdes de contas relacionadas ao RH perante
aos orgdos fiscalizadores;

Controlar o quadro de lotagdo de pessoal em todas os setores da Camara,
zelando pela observancia dos limites legais;

Encaminhar ao Tribunal de Contas do Estado, quando solicitado, os processos
relativos ao Pessoal da Céamara, na forma da legislagdo vigente;

Efetuar o cadastramento e o controle de estagiérigs; :

Fazer preparar e revisar os atos de nomeagdo dos novos servidores, bem
como promover a lavratura dos atos referentes a pessoal e, ainda, os termos
de posse dos servidores da Cdmara;

Encaminhar para publicagdo o resultado dos concursos publicos;

Programar a revisdo periddica do Plano de Cargos e Carreiras, organizando a
lotagdo nominal e numérica dos servidores da CAmara;

Promover o registro na ficha funcional dos servidores, dos certificados
dos cursos concedidos pela Camara;

Promover a,apuragao do tempo de servico do pessoal para todo e qualquer
efeito; A )

Promover o controle de frequéncia do pessoal, para efeito de pagamento e
tempo de servico;

Promover a verificagdo dos dados relativos ao controle do saldrio-familia, do
adicional por tempo de servigo e outras vantagens dos servidores, previstos
na legislagdao em vigor;

Promover os assentamentos da vida funcional e de outros dados do pessoal
da Camara, supervisionando a organizacdo e atualizagao dos registros,
controles e ocorréncias de servidores e parlamentares, bem como a
preparagao das respectivas folhas de pagamento; 5
Comunicar ao Diretor Financeiro irregularidades que se relacionem com a
administragdo de pessoal da Camara;

Providenciar a geracdo de arquivos da folha de pagamento para consolidacdo
com o sistema de contabilidade;

Promover a preparagdo e o recebimento das declaracdes de bens dos
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A

servidores a elas sujeitos e proceder ao respectivo registro;

Promover a avaliagdo de desempenho funcional dos servidores do quadro
administrativo;

Fornecer, anualmente, aos servidores e aos Vereadores, informacoes
necessarias a declaragdo de rendimentos de cada um deles;

Utilizar o sistema de software informatizado de gestdo publica integrada;
Auxiliar na organizagdo de solenidades e eventos realizados pela Camara
Municipal;

Elaborar quando necessario Termo de Referéncia - TR; .

Elaborar quando necessario Estudo Técnico Prelirainar — ETP;

Desempenhar outras atividades correlatas.
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CARGO: OFICIAL ADMINISTRATIVO

ENQUADRAMENTO: CPE-II - R$ 1.866,77

on

AREA DE FORMAGAO: | e
REQUISITOS: Ensino Médio Completo.
PROVIMENTO’: Concurso Publico.

GRUPO OCUPACIONAL: TECNICO ADMINISTRATIVO
ATRIBUICOES: |

Efetuar busca de informagdes para fornecimento de certiddes;

Auxiliar nos pedidos de certiddes e declaragdes dirigidos a Camara;

efetuar todas as compras da Camara Municipal, bem como com a coleta dos
orgamentos necessarios; 5
Administrar e padronizar contratos de bens e servigos e seus aditivos;
Providenciar o cadastro de fornecedores de bens & servigos;

Promover o controle dos prazos de entrega de material, providenciando as
cobrangas quando for o caso;

Preparar os processos de compra;

Efetuar o langamento de informagdes no sistema de compras, assinaturas e
publicagdes;

Efetuar o gerenciamento das informacgdes acerca de licitacbes e providenciar
langamento das respectivas informagSes no sistema de compras e
publicagc")es;q :

Conferir a especificacdo, quantidade e qualidadi dos bens adquiridos, bem
como os documentos de entrega e as certiddes fiscais;

Planejar a aquisigdo e a reposigdo de materiais elaborando mapas de cotacéo,
realizando trocas de materiais;

Organizar o servigo de protocolo, recepgdo de telefonia da Cdmara Municipal;
Auxiliar no protocolo, distribuicdo e arquivos de todos os documentos de
interesse da Presidéncia e demais setores;

Utilizar o sistema de software informatizado de gestdo publica integrada;
Auxiliar na organizacdo de solenidades e eventos realizados pela Camara

Municipal;

L}

»
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Elaborar quando necessario Termo de Referéncia - TR;

Elaborar quando necessario Estudo Técnico Preliminar — ETP;

Executar o apoio técnico necessario ao desempenho das atividades inerentes
ao funcionamento da Secretaria da Camara e demais 6rgdos administrativos;
Redigir atos:de nomeagdes, exoneragdes e outros determinados pelos 6rgéos
competentes; A

Auxiliar os servicos da Secretaria da Camara;

Providenciar a elaboragao de correspondéncias oficiais;

Zelar pela organicidade dos trabalhos de responsabilidade da Secretaria, bem
como pela eficiéncia nas tarefas executadas pelos servidores no ambito de
sua competéncia;

Auxiliar, respeitada a autonomia do Presidente, o gerenciamento de todas as
atividades Administrativas internas da Camara;

Acompanhar as sessGes ordindrias, extraordinarias e solenes da Camara
Municipal; '

Elaborar e encaminhar correspondéncias acdrca de assuntos de sua
competéncia;

Registrar e dar andamento aos processos administrativos sob sua
responsabilidade;

Organizar a tramitagao dos processos administrativos;

Receber, conferir, protocolar e registrar os documentos dirigidos a Camara
Municipal, encaminhando-os as reparticdes competentes;

Organizar, numerar, rubricar e registrar, em sistema prép{io, todos os
processos no ato da autuagao dos feitos, classificando-os confo;me o tipo;
Efetuar a distribuigéo dos processos aos respectivos destinatarios, acordo
com as normas vigentes; *

Prestar informagbes ao publico em geral sobre o andamento e a localizagdo
de processos e documentos;

Gerenciar as atividades e os recursos disponiveis, de forma a atender as
competéncias da Divisdo e outras compativeis com sua area de atuacdo,

observando o cumprimento da legislacdo especifica;
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A

e Supervisionar a conferéncia das pegas e expedientes indispensaveis a
instrugdo de cada tipo de processo e o cumprimento aos requisitos
estabelecidos para sua admissibilidade;

e Coordenar e controlar a Divisdo de Arquivos da Cdmara, assessorando todos
os demais setores quanto a guarda e a conservacdo dos documentos;

e Coordenar e controlar o arquivamento de documentos provenientes de
processos legislativos;

e Manter em permanente atualizagdo os arquivos de projetos déf lei e demais
documentos,

e Controlar as solicitagdes de vista e copias de sdocumentos, de maneira a
evitar extravios dos originais;

e Sistematizar o arquivamento informatizado de documentos pertinentes, em
conjunto com o d6rgdo de informatica;

e Classificar documentos, identificando-os por assunto, codificando-os e
padronizando-os, tendo em vista estruturar os sistemas de armazenamento e
a busca de informacoes;

e -Redigir resumos descritivos do contelido dos documentos arquiyados;

e Desenvolver atividades de localizagdo de material extraviado, promovendo
contato com os consulentes para recuperar documentos porventura
desaparecidos; &

e -Zelar pelos documentos sob sua guarda, providenciando reproducdes
fotograficas e a manutengéo dos elementos que comp&em o arquivo;

e Conservar os documentos dentro dos padrdes de estética e seguranca

e Manter sistema de arquivamento;

e Atender a pesquisadores, estudantes e outras pessoas que procurem
informacgbes, colocando a sua disposicdo os documentos classificados e

orientando-os sobre a utilizagdo dos mesmos; :

e Desempenhar outras atividades correlatas.
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CARGO: MOTORISTA

ENQUADRAMENTO: CPE-III - R$ 1.590,24

AREA DE FORMAGAO: ~ s
REQUISITOS. Ensino Médio Completo com CNH mm;ma B
PROVIMENTO' Concurso Publico.

GRUPO OCUPACIONAL' SERVICOS E CONSERVACAO
ATRIBUICOES:

Conduzir veiculos automotores para transporte de passageiros, bem como
conserva-los em perfeitas condigbes de aparéncia e funcionameqto;

Verificar diariamente as condigbes do veiculo, antes de sua utilizaco: pneus,
agua do radiador, bateria, nivel de pressdo de 6leo, sinaleiros, freios,
embreagem,‘ diregao, farois, entre outros;

Fazer pequenos reparos de emergéncia, bem co»fno troca de pneus, quando
necessario; anotar e comunicar a chefia imediata quaisquer defeitos que
necessitem dos servigos de mecéanica para reparo ou conserto;

Registrar a quilometragem do veiculo no comeco e no final do servigo,
anotando o horario de saida e chegada;

Preencher mapas e formulérios sobre utilizagdo diaria do veiculo, assim como
sobre o abastecimento de combustivel; s

Comunicar a chefia imediata, tdo rapidamente quanto possivel, qualquer
ocorréncia extraordindria com o veiculo;

Transportar e recolher servidores ou agentes,, politicos em local e hora
determinados, conduzindo-os conforme itinerario estabelecido ou instrucdes
especificas;

Zelar pela seguranga dos passageiros transportados, verificando, inclusive, a
utilizagdo de cinto de seguranca;

Zelar pelo bom andamento da viagem, adotando as medidas cabiveis na
prevencado ou solugdo de qualquer incidente, para garantir a seguranca dos
passageiros, dos transeuntes e de outros veiculos; .

Recolher periodicamente o veiculo & oficina, para revisdo e lubrificagao;

Manter a boa aparéncia do veiculo, interna e externamente;

A
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Recolher o veiculo apds o servico, deixando-o em local apropriado, com portas
e janelas trancadas, entregando as chaves ao responsavel pela sua guarda;
Abastecer o veiculo com combustivel adequado, sempre que necessario;
Utilizar o sistema de software informatizado de gestéo publica integrada;
Auxiliar na organizacdo de solenidades e even»t.os realizados pela Camara
Municipal,;

Elaborar quando necessario Termo de Referéncia - TR;

Elaborar quando necessario Estudo Técnico Preliminar — ETP;

Desempenhar outras atividades correlatas.

-

&
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CARGO: ’AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
ENQUADRAMENTO. CPE 111 - R$ 1. 590 24
AREA DE FORMACAO

REQUISITOS, Ensino Médio Compieto ~

-

PROVIMEKTO. Concurso Publico.
GRUPO OCUPACIONAL' SERVI(;OS E CONSERVA(;AO
ATRIBUICOES~ ~

Executar, sob supervisdo, servicos dé limpeza como varrer, lavar, desinfetar e
arrumar as dependéncias internas e externas da Cadmara;

Fechar e abrir portas, janelas e portdes, acender e apagar luzes, ligar e
desligar bombas e aparelhos elétricos em geral;

Utilizar o sistema de software informatizado de gestdo publica integrada;
Auxiliar na organizagdo de solenidades e eventos realizados pela Camara
Municipal; .

Elaborar quando necessario Termo de Referéncia - TR;

Elaborar quando necessario Estudo Técnico Preliminar - ETP;

Preparar, de'acordo com a situagdo, café e lanches em geral;

Servir lanches e pequenas refeigées, arrumandd*adequadamente mesas, de
acordo com a situagdo;

Controlar o estoque e requisitar, quando necessario, géneros alimenticios e
material de limpeza, indispensavel ao desempenho de suas atribuicdes;
Limpar (passar pano) nos equipamentos de informatica da Cdmara;

Manter limpos os vidros das janelas do prédio da Cadmara;

Varrer, espanar e recolher o lixo gerado nas dependéncias: da Cémara,
depositando e acondicionando os detritos em sacos pldsticos ou em latdes,
observados os procedimentos adequados;

Auxiliar, quéndo necessario, no transporte de mesas, arquivos, armarios,
utensilios e outros materiais usados nas instalagﬁgs da Camara;

Manter organizado e em boas condicGes de conservacdo o material sob sua
guarda;

Executar, quando necessario, servigos externos, apanhando e entregando
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correspondéncias; a
Auxiliar na execugdo de servicos simples de almoxarifado, apanhando
materiais de consumo em depositos, conferindo-os com as requisi¢des,
transportando-os e guardando-os em local apropriado;

Zelar pela conservagdo dos utensilios e equipamentos utilizados nos
desempenhos de fungdes;

Verificar a manutengdo da limpeza dos utensilios de cozinha; *

Acompanhar a execugao dos servicos gerais;

Informar acerca da necessidade de consertos e reparos nas dependéncias,
moveis e utensilios da Camara Municipal;

Operar o servigo telefdnico estabelecendo as comunicacdes internas, locais e
interurbanas;

Controlar o uso da telefonia na Camara promovendo o registro das ligacdes
efetuadas;

Responsabilizar-se pela manutencdo e conservagdo do equipamento
utilizado;

Prestar informagdes relacionadas com a reparticdo;

Recepcionar o publico;

Desempenhar outras atividades correlatas.

i}
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