ESTADC DE RONDONIA
PODER LEGISLATIVO
CANARA MUNICIPAL DE COLORADO DO CESTE

RESOLUCAC Ne 094 DISPUE SOBRE ALTERACEC DO QUADRO FUN
CIONAL DA CAMARA MUNICIPAL DE CCLORA
DC DO OESTE.

A Nesa da Camara Kunicipal de Colora
do do (Ceste, Tstado ﬁe Ronddnis, no
use de suas atrl buigoes legais, con-
ferlaa pelo item IV do Art. 51 &
{tem XIII do Art. 52 da uonstztulgao
Federal; combinade com o {fem III do
Art. 29 da Constituicdo Estadusl e
ainda do ftem II do Art. 13 da Lei
Organlea %unxcmnal faz saber que o
Plengric da Cé@mara Nunicipal aproven
e BEla promulga a seguinte,

Art. 12 - PFicam alterados os Anexos I, II, IIT e
IV da Resolugac n¢ 080/91 de 20.04.93, conforme o disposto nos Ane-
'xog da presente Resolugio, referentes acs Cargos Gratificados da C&-
h mara Municipal de Colorado do Ceste, Bstadc de Ronddnia.

Art. 22 - Fica alterado o anexo II da gesolugﬁo '
n° 080/93 &e 40 04 9 , extlngulnda—ﬁe o8 cargos de &ecretarla ueral,
%% 11, Secretarlo de Gabinete, Auxiliar Geral, &tendente, Copexra,
Vigilante Zeladora, Jardineiro e Assessor de Imprensa.

Art. 39 - Ficam criados os Cargos Gratificades da
Camara Nunicipal de Colorado do Ceste - Istadc de RondOnis, constan-

Cﬁ——-—éﬂs do inexo II da Presente Resoluggo.

Art. 42 - Ficam apreyadca a Classe, a Descrigao °
Sintet ica, a8 Atribuigoes ?{picas e o8 Heguisitos ¥inimos para Frovi
Z: mento, para cada Cargc Gratificado, conforme o disposto no Anexo 11T

da presente Resolug¢ao.

o Art. 52 ~ Qs vencimentos dos Cargos Gratificados!
i} £80 os constantes do Anexo IV da presente Besslugaizl

s

’ Continug...
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CONTINUAGAC DA EESCLUGEO N2 094

Paragrafo Unico - O reajustanento dos vencimen-
. ’ 4 & . o~
tos previstos neste Artigo, sera concedido atraves de Resolugzo de-
- £ .
vidamente aprovada pelc Flenario.

Art. 62 - { Provimento dos Cargos Gratificadoes!’
r ~ - o -~ - »
farse-a sempre por nomeagac do FPresidente da Camars Nunieipal.

ATt. 72 - Pica eprovado o Crgancograma Funcional
conforme o disposto no Anexo I da presente Resolugao.

Art, 8¢ ~ Esta Resolugac entra em vigor na dais
de sua publicagao, revogadas as disposigdes em ccntrério, mentendo~
se o Art. 7¢ da Resolugao n® 080/93 de 20.04.93 e com efeito pecuni
ario e financeiro a partir de 01.04.95.

Colorado do Ceste, 11 de Abril de 1.9S5%
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ESTADO DE RONDONIA
: : : PODER LEGISLATIVO
ANEXO I __DA CAMARA MUNICIPAL DE COLORADO DO OESTE

RESOLUCKO N 094/95 E
Uﬂﬁﬁﬂﬁmﬁﬁuﬁﬂﬂﬁﬂﬁuﬂﬂ HVHLWZ»%WHO Mw- M = .Mm MN
- PRESIDENTE
DIRETOR GERAL 1
ASSESSOR ASSESSOR DE FINANCAS
LEGISTATIVO 1 CONTABIL 1
Diretor Geral
Ad junto 1
Assessor

Jurfdico 1

Chefe de
Gabinete. i
al
wmmbam de
Uliele L. 5
Secretario
Hmmwmwﬂdwdo 13
WMmsdm de
Ggfveion =TT 5
swm@wﬁm de
Of il S TtT 5
Agente
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ANEXC II DA RESCLUCKO N2 094/95

RO DE™

CARGOS VAGAS
Diretor Geral// / 001
Diretor Geral Aﬁjunze/ Q01
Assessor de Finangas Contebil” 001
Assessor Legislativo/ 001
Assessor Juridico 001
Chefe de Gabineta// 001
Agente de Offcio I T A | 005

Secretario Legialativaff AR \ ' ‘ 013
Agente de Offcio IT 005
Agente de Offcio III 005
Agente Funcional ; 010

TOTAL.....!..l.‘..-'..."90’...."..!0...OQ.!OOQQ.O.’.G44
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Colorsdec do Ceste, 11 de Abril de 1.99%

foodevfroag-raseestrb i v oerradiatisadod

Vereador Antoalo Valﬁ i da Silva Vereador Pedro Seixas
Pregidente Vice~Pregidente
Vereador Natalic Silva dos Santos Vereadora X2 Iucia de J.8ilva

12 Secretario 2¢ Secretarioc
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GRUPO DE ATIVIDADE: DIRETORIA GERAL

ESTADO DE RONDONIA

PODER LEGISLATIVO
CAMARA MUNICIPAL DE COLORADO DO OESTE
RESOLUCXO N2 094/95

AR R X 0SS

CLASSE: DIRETOR GERAL

DESCRICXO SINTETICA: Compreende as fungdes de direg8o geral de to

dos os servigos da Ca@mara Municipal; de surpevis@o dos servigos
auxiliares administrativos e legislativos; de assessoramento

1
s
a

Presidéencia e & Mesa Diretora da Camara.
ATRIBUICOES TPIPICAS:

Supervisionar e executar, quando necessério, todos 08 servigos'
administrativos e legislativos auxiliares da Cémara;

Assessorar o Presidente no Plane jamento, na organizag%o B angEs!
coordenacdo das atividades da Camara;

Representar oficialmente o Presidente ou a Mesa Diretora sempre
que para isso for credenciado;

acompanhar em todas as repartigSes piblicas a marcha dag provi-
déncias solicitadas pelo Presidente ou pela Mesa Diretora;
organizar e providenciar a execucao do servigo de arquivo da
Camara Municipals

organizar e providenciar a execugéo do servigo de reprografia '
e do sistema copiativo da Cémara Mynicipalj;

Recepcionar visitantes e hdspedes oficiais da Cémara;

prover a realizaglo das atividades relativas ao expediente re-
gistros, divulgacgéo e relagoes publicas da Edilidade;

prover a execugio de todas as atividades inerentes aos servigos
do Poder legislativos;

promover a execugdo de todas as atividades referentes aos servi
gos de recepgdo, informagio, protocolo, arquivo, documentagao e
biblioteca da Camara Municipal;

promover a execugdo das atividades referentes aos servigos de
recrutamento, selecgao, treinamento, regime Juridico, controles'
funcionais e demais atividades da administrago de pessoal;
promover a execugdo das atividades referentes aos servigos de
padronizagio, aquisigfo, guarda, distribuigfo e controle de to-
do material utilizado na Camara Municipal;

promover a execugfo das atividades referentes aos servigos de
tombamento, registro, inventdrio, protecdo e conservacao dos '
bens moveis e imdveis da Camaraj

determinar a manuteng@io dos vefculos e do equipamento de uso ge
ral da Cé@mara, bem como sua guarda e conservacgao;

determinar a conservacga@o interna e externa do edificio da Chmara
e de seus moveis e utensilios;

promover a execugdo das atividades referentes aos servigos e !
controle e escrituragdo contdbil da Cémara;

promover a execugdo das atividades referentes aos servigos de
recebimento, pagamento, guarda e movimentagd8o dos dinheiros e
outros valores da Cémara.

REQUISITOS MININMOS PARA PROVIMENTO:

29 Grau Completo;

bons conhecimentos de Portugués, redagao oficial e Matemética;
conhecimentos de contabilidade e nogdes de administracio de
bessoal;y

excelente datilografia.
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ESTADO DE RONDONIA
PODER LEGISLATIVO
CAMARA NUNICIPAL DE COLORADO DO OESTE

GRUPO DE ATIVIDADE : ASSESSORAMENTO LEGISLATIVO
CLASSE : ASSESSOR LEGISLATIVO
DESCRIGAO SINTETICA: Assessoramento aos Vereadores em assuntos

de naturegza Legislativa, Assessoramento !
a0 Presidente em assuntos de natureza Ad-
ministrativa e Legislativa. Assessoramen-
t0 de natureza igual & Mesa Diretora,

Assessoramento @3 Comissoes Permanentes.

ATRIBUICOES TIPICAS:

Exarar Pareceres ou prestar informagoes nos papeis ou Processos
que lhe forem encaminhados pela Prasidéncia, pela Mesa, por Co-
nissdes ow por Vereadores;

Funcionar, desde que requisitado, junto &s Comisses;

dar assistencia as ComissOes no gue tange a elaboragdc de Propo
sigdes sujeitas & apreciagao do FPlenarioj

A Assessoria Legislativa, devera possuir arquivo do qual consta
rs copia de todos os Pareceres exaradoe e informagces concedi-'
das.

REQUISITO PARA PROVIMENTO:

29 Grau Completo .
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ESTADC D RONDONIA
PODER LEGISLATIVO
CAMARA MUNICIPAL DE COLORADO DO OESTE

RESOLUCAO N¢ 094/95
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GRUPO DE ATIVIDADE: ASSESSORIA DE FINANGAS  CONTABIL

CILASSE: ASSESSOR CONTABIL

DESCRICAO SINTATICA: Compreende as fungoes que se destinam a exeg

cutar as tarefas relativas & contabilidade’
e escrituragfo de despesas da Cémara Munici
pal.

ATRIBUICOES TIPICAS:

Organizar para envio & Prefeitura, em epdca prdpria, para fins
orgamentdrios, a previs@o das despesas da Clmra para o exerci-
cio seguinte;

acompanhar e escriturar, sintetica e analiticamente, em todas'
as suas fases, as operagoes da Camara, visando demonstrar os
ingressos financeiros e a despesa resultante da execugﬁo de
seu orgamento;

organizar, mensalmente, o0s balancetes do exercicio financeiro;
levantar na epdca propria, o balango da Camara, contendo os !
respectivos quadros demonstrativos;

assinar os balancetes, balangos e outros documentos de apura-'
¢80 contdbil e financeiro, visando-os sempre em decorréncia da
necessidade;

datilografar os atos de nomeagdo e exoneracgdo decididos pelo
Senhor Presidente, fazendo suas publicagoes;

empenhar as despesas da Camara, quando autorizadas pela autori
dade competente;

fornecer elementos, quando solicitado, para a abertura de cré-
ditos adicionais;

examinar e conferir os Processos de Pagamentos, tomando as
providéncias cabiveis quando se verificarem irregularidades;
controlar os depdsitos e retiradas bancdrias, conferindo, no
minimo, uma vez por més, os extratos bancdrios;

realizar a liquidagdo da despesa, observando as regras perti-'
nentes ao assunto;

realizar os registros contdbeis dos bens patrimoniais da Céma-
ra, em todos o8 seus aspectos;

executar outras tarefas afins.

RLQUI°ITO° MININMOS PARA PROVIMENTO:

Tecnico em Contabilidade com C.R.C. atualizados

conhecimento de Portugues para redaggo prépria;

conhecimento de matemdtica financeiraj

conhecimento da Legislaggo que rege a contabilidade Municipalj
conhecimento de Orgamento Municipal;

conhecimento de organizagao Municipal.



GRUPO DE ATIVIDADE: DIRETORIA GERAL ADJUNTA

ESTADO DE RONDONIA
PODER LEGISTLATIVO
CAMARA MUNICIPAL DE COLQRADO DO OESTE
RESOLUCAC N 094/95

ANEZXOQ LAT

CLASSE: DIRETOR GERAL ADJUNTO

DESCRIGAO SINTETICA: Compreende as fungles de diregdo geral de to-

dos 08 servicos da Cdmara Municipal; de surpevis&@o dos servigos au-
xiliares administrativos e Legislativos; de assessoramento a Presi-
déncia e a Mesa Diretora da Clmara.

ATRIBUICOES TIPICAS:

wn.

Supervisionar e executar, quando necessario, todos os servigos ad
ministrativos e legislativos auxiliares da Camara Municipal;
Assessorar o Presidente no planejamento, na organizagdao e na coor
denag@o das atividades da Cémara;

Representar oficialgente o Presidente ou & Mesa Diretora sempre !
que para isso for credenciado;

Acompanhar em todas as repartigdes publicas a marcha das providéen
clas solicitadas pelo Presidente ou pela Mesa Diretora;

Organizar e providenciar a execug@o do servigo de arquivo da Céma
ra Municipal;

Organizar e providenciar a execugdo do servigo de reprografia e
do sistema copiativo da C@mara Municipal;

Recepcionar visitantes e hdspedes oficiais da Cémara;

Prover a realizagao das atividades relativas ao expediente, regis
tros, divulgagdo e relagdes publicas da Edilidade;

Prover a execug8o de todas as atividades inerentes aos servigos '
do Poder Legislativo;

Promover a execugao de todas as atividades referentes aos servi-
¢os de recepgao, informagdo, protocolo, arquivo, documentagdo e
biblioteca da C&@mara Municipal;

Promover a execugdo das atividades referentes aos servigos de re-
crutamento, selegdo, treinamento, regime jurfdico, controles fun-
cionais e demais atividades da administracéo de pessoals

Promover a execug@o das atividades referentes aos servigos de pa~
dronizagao, aquisig8o, guarda, distribuicBo e controle de todo ma
terial utilizado na Cé@mara Municipal:

Promover a execugao das atividades referentes aos servigos de tom
bamento, registro, inventério, protegéo e conservagao dos bens mg
veis e imdveis da CaAmara;

Determinar a manutengd@o dos vefculos e do equipamento de uso geral
da Cédmara, bem como sua guarda e conservagﬁo;

Determinar a conservagao interna e externa do Edificio da Camara'
e de seus mdveis e utensilios;

Promover a execug@o das atividades referentes aos servigos e con-
trole e escrituragdo contdbil da Cémara;

Promover a execugdo das atividades referentes aos servigos de re-
cebimento, pagamento, guarda e movimentagdo dos dinheiros e outros
valores da Cémaraj

Executar outras tarefas afins que lhe forem designadas através de
ato administrativo da Presidéncia da Clmara.

REQUISITOS MININOS PARA PROVIMENTO:

o

o

29 Grau completo;

Bons conhecimentos de Portugués, redacéo oficial e matemética;,
Bons conhecimentos de contabilidade e nocdes de administraggao de
pessoal;

= X O lond o dadd g oo
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GRUPO DE ATIVIDADE: ASSESSORAMENTO JURIDICO
CLASSE: ASSESSOR JURIDICO
DESCRICEO SINTETICA: Assessoramento dos Vereadores em assuntos

de natureza juridica e assessoramento ao
Presidente em assuntos de natureza juridi
ca e administrativa, Assessoramento igual
& Mesa Diretora e as ComissGes Permanen-'
tes.

ATRIBUICOES TIPICAS:

- Exarar Pareceres ou prestar informagOes nos papeis ou Proces-

sos que lhe forem encaminhados pela Presidéncia, pela Mesa
por Comissdes ou por Vereadores;

funcionar, desde que reguisitado, junto as Comissdes;

dar assist8ncia as Comissdes no que tange a elaboragéo de pro
posic¢do sujeitas & apreciacgao do Ylenarioj;

representar a Camara Municipal em ju{zo, mediante designagao'
do Presidente;

entre 08 processos ou papeis sobre que devera manifestar-se a
Assessoria Juridica constarso: PetigGes de férias, de reajus-
tamento de salérios, de direitos e vantagens, representagoes,
inqueritos Administrativos e gquaisquer outros assuntos cujo
aspecto juridico ou legal precise ser devidamente esclarecido
devers possuir arquivo do qual constara copia de todos os Pa-

receres exarados e informagGes concedidas por escrito.

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:

~ Pormagao Universitaria;

- Diploma de Advogado, devidamente regularizado.
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GRUPC DE ATIVIDADE: CHEFIA DE GABINETE

CLASSE! CHEFE DE GABINETE
DESCRICAO SINTHETICA:

Compreende as fungoes de Assessoramento administrativo direto do
Presidente e demais membros da Mesa Diretora da Camara Municipal

a

execugdo de todas as tarefas administrativas no &mbito do Gabi

nete da Presidéncia; auxiliar as tarefas especificas dos membros
da lMesa Diretora.

ATRIBUICOES TIPICAS:

~—

Executar todas as atividades relativas a recepqéo, infbrmagao'
protocolo, arquivo, documentagao e biblioteca, a nivel de gabi
nete da Presidéncia da Cémara;

organizar audiéncias e atender ou fazer atender as pessoas que
procurem a Presideéncia ou os membros da Edilidade;

incumbir-se da correspondéncia enderegada ao Presidente, assim
como redigir, datilografar e remeter correspondéncia expedida'
pelo Presidente;

manter arquivo de documentos e papéis que, em cardter particu-
lar, sejam enderegadas ao Presidente;

atender pessoalmente ao Presidente, providenciando o necessa—"
rio para dar-lhe as devidas condigOes de trabalho, organizando
sua agenda e programas oficiais;

executar, organizar e controlar os servigos de telefonia, fax'
e telex da Cémara;

auxiliar os demais membros da Mesa Diretora da Camara em todas

as tarefas administrativas e legislativas especificas da fungéa

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:

-

-

48 Série do 19 grau;

Bons conhecimentos de Portugués e Redagdo Oficialj
conhecimentos de matemstica;

conhecimentos de datilografia;

saber operar telefone, Fax e Telex;

conhecimento de boas maneirags e etimists
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GRUPO DE ATIVIDADE: AGENTE DE OFICIO I
CLASSE: AGENTE DE OFICIO I

B

DESCRICXO SINTATICA: Compreende as fungoOes de assessoramento &s
bancadas Legislativas da Cdmara e aos Vere
adores individualmente; Assessoramento aos
Vereadores no que concerne & tramitacao e
controle de Processos Legislativos; auxi-'
lio em todas as atividades administrativas
da Ca@mara que lhe forem confiadas pelo Di-
retor Geral.

ATRIBUICOES TIPICAS:

Auxiliar o Diretor Geral nas Atividades de todos 08 servigos

administrativos da Camara relativas a padronizagdo, aguisigao,'

guarda, distribuigdo e controle de todo material utilizado na

Cémara executando ainda servigos de arquivoj

Auxiliar o Diretor Geral nas atividades de recrutamento, sele-~'

¢do, treinamento, servigos de datilografia das proposigoes e

providenciar o encaminhamento das mesmas, de acordo com as nor-

mas regimentais quando solicitadoj

Assegsorar 0s integrantes das Bancadas lLegislativas, onde esti-

ver designado, prestando auxilio aog Vereadores em todas as ta-

refas de cunho lLegislativo;

Auxiliar os servigos Legislativos e administrativos das Comis-'

soes Permanentes, de modo geral, nagqueles em gque estiver desig-

nado;

Coordenar os trabalhos da Secretaria da Camara, elaborando a

confecc@o de Proposigoes e documentos de interesse deste Poder,

superintendendo a organizacdo e feitio da Pauta dos Trabalhos e

Ata das SessOes, fazendo o8 servigos do arguivo das mesmas, o}

controle e a sua devida datilografia;

Executar servigos de elaboragiio e redagao final das Atas em ge-

ral das ComissOes Permanentes;

Executar outras tarefas afins que lhe forem designadas pelo Di-

retor Geral ou pela Presidéncia da Camara Municipal.

REQUISITOS MININOS PARA PROVIMENTO:

19 Grau completo;

Bons conhecimentos de Portugués e de Redagao Oficialj
Bons conhecimentos de matematicaj

Excelente datilografia.
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GRUPO DE ATIVIDADE: SECRETARIO LEGISLATIVO
CLASSE: SECRETARIO LEGISLATIVO

DESCRICAO SINTETICA: Auxiliar no atendimento de pessoas que pro

curem o Vereador em seu gabinete, em todas

as tarefas que lhe forem incumbidas.

ATRIBUICOES TIPICAS:

Auxiliar no atendimento de pessoas gque procurem o Vereador enm

seu gabinete;

auxiliar o Vereador na execug¢8o de Requerimento, Indicagoes e
Projetos de lLeis;

assegssorar o Vereador em trabalhos externos, na verificagOes de
situagOes que determinem a atuagldo legislativa do Edil;
promover reunies, com entidades, por determinagéo do Vereador;

secretariar o Vereador nas Sessoes da Camara;

REQUISITOS MININOS PARA PROVIMENTO:

12 Grau completo;
conhecimentos gerais de boas maneiras;

conhecimento de datilografia.
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GRUPO DE ATIVIDADE: AGENTE DE OFICIO II
CLASSE:  AGENTE DE OFICIO II

DESCRICAC SINTHTICA: Assessoramento ao Presidente e a Edilidade
em geral, em assuntos referente a sua espe
cialidade.

ATRIBUICOES TIPICAS:

Executar todas as atividades referentes a recepg&o, informagao, '
protocolo, documentagdo e da Biblioteca da Cémara;

Auxiliar os servigos administrativos de modo geral guando golici
tado pelos integrantes da Bancada onde estiver designadoj}
Auxiliar nas transmissdes de mensagens via telefone, fax ou te-
lex, passando mensagens e informagaes neoessérias,

Auxiliar no atendimento ao publico em geral, via gabinete da Pre
sidéncia, encaminhando-o ao Presidente, aos Vereadores e ao Dlre
tor Geral;

Manter contato com o publico prestando informagoes que estiver !
ao seu alcance;

Auxiliar na busca de documentos;

Executar a circulagﬁo interna de papéis e processos;

Preparar, organizar e promover ag atividades de cerimonial e pro
gramas oficiais do Presidente; :
Preparar, promover e organizar atividades de recepgao de vigitan
tes e hospedes oficiais do Governo Municipalj;

Manter atualizado o registro dos nomes, enderegos, telefones e
datas de nascimento de autoridades e cidad8os que mantenham rela
cionamento com o Presidente;

Analisar e apreciar as relagoes existentes entre a Camara e o pu
blico em geral, sugerindo sempre que necessdrio, medidas para 88
nar as defici§n01as'

Promover a coleta e a sintese das sugestOes e reclamagdes apre-'
sentadas pelos municipes, encaminhando-as para os devidos fins;
Llaborar e proceder a redagio final, de matérias relacionadas
com o lLegislativo, fazendo publicar Boletins e Notas Oficiais da
Cémara, em jornais periddicos Municipais, a critério do Presiden
te;

Manter o controle dos dados referentes a todas as CAmaras e Pre-

feituras do Estado, bem como das autoridades Municipais, Estadu-

ais e Pederais, das Secretarias Estaduais e demais Jrgaos liga-'
dos a administrac8o publicaj

Executar outras tarefas que lhe forem designadas pelo Diretor Ge
ral ou pela Presidencia da CAmara Municipalj

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:

19 Grau Completo;

Bons conhecimentos de Portugués e Redagdo Oficialj

Conhecimentos Gerais de Boas maneiras;

Habilidade para estabelecer e manter efetivas relagGes de traba-
lho com outros funciondrios e o pdblico;

Conhecimento de datilografia;

Bons conhecimentos de matématica;

Bons conhecimentos na drea de Imprensa e Jornalismo,
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AR 0TI

GRUPO DE ATIVIDADE: AGENTE DE OFICIO III
CLASSE: AGENTE DE OFICIO III

DESCRICEO SINTHETICA: Compreende auxiliar os servigos contdbil,

de Secretaria, SessOes e outras tarefas
afins.
ATRIBUICOES TIPICAS:

Auxiliar na circulagdo interna e externa de papéis, documentos

@ Processos;

executar os servigos de tombamento, registro, inventdrio, pro-
teg@o e conservagdo dos bens mdveis da Cémara;

manter atualizade o controle de mercadorias e estogque, repas-'
sando estes, mensalmente, a Assessoria de Pinangas Contdbil;
manter atualizado o controle dos moveis, controlando a sua per
manencia em suas devidas unidades;:

auxiliar na instalagﬁo do som para o bom andamento das Sessoes
acompanhar todos os servigos auxiliares, inclusive dos Secreté
rios Legislativos;

executar outras tarefas afins que lhe forem designadas atraveés
de ato adniristrativo ou em termos verbais, oriundos da Presi-
déncia da CBmara ou do Diretor do Legislativo Municipal.
REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:

1?9 Grau completo;

conhecimentos de datilografiajg

conhecimentos de boas maneiras e etiquetas;

conhecimentos dos Orgados publicos Municipais e de localizagdo!'

das unidades da C&mara Municipal.
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ANEXO R g

GRUPO DE ATIVIDADE: AGENTE FUNCIONAL

CLASSE: AGENTE FUNCIORAL

DESCRICAO SINTETICA: Compreende as fungOes que se destinam a exe
cutar os servigos de jardinagem, limpeza in
terna e externa incluindo mdveis, servigos'
de copa e vigiléncia.

ATRIBUICOES TIPICAS:

Manter limpo os moveis e arrumados os locais de trabalhoj
executar os servigos de limpeza das instalacoes da Camara;
executar os servigos de jardinagem e limpeza da €xterna da drea '
compreendida pela Sede da Cémara, inclusive calgadas e passagens;
recolher, armazenar e incinerar o lixo da Camara;

solicitar requisic@o de materiais como: agucar, café, materiais '
de consumo, limpeza e higiene gquando necessarios;

executar pequenos mandados pessoais;

prestar informagoes simples pessoalmente e encaminhar visitantes;
receber e transmitir recados;

fazer café, chd, sucoe, servir dgua, lavar lougas, vasilhas e de-
mais objetos pertencentes ao servigo;

atender ao Diretor Geral, Vereadores, demais dirigentes e autori-
dades municipais;

executar servigos de Portaria e Segurangaj

abrir e fechar as instalagdes da Cimara Municipal nos hordrios re
gulamentares;

realizar a vigiléncia e executar as tarefas de seguran¢a das ing-
talagoes da Cémaraj

ligar ventiladores, ar condicionados, luzes e demais aparelhos '
elétricos e desligd-los ao final do expediente;

hastear e baixar as Bandeiras Nacional, Estadual e Municipal em
local e épocas determinadas;

transportar documentos internos dentro das unidades da Camara Mu-
nicipal e externamente para outros orgdos e entidades determinadac
levar e buscar volumes e correspondéncias na Agéncia dos correios
& nas empresas de transportes;

ligar e desligar a bomba para o enchimento das caixas d'dgua;
manter arrumado, organizado e zelado, o8 materiais sob sua guarda
tais como: lanterna, revolver, ferramentas, méquinas e aparelhos'
elétricos gue sdo utilizados para a seguranga, conservacgao da gra
pa e demais drvores e arbustos existentes no jardim da Camara;
executar outras tarefas afins que lhe forem designadas através de
ato administrativo da Presidéncia da Camara ou verbal, oriundos '
dos Diretor Geral ou Presidente do Legislativo Municipal.
REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:

48 Serie do 19 grauj

nogbes de Portugués e Aritmética;

conhecimentos dos nomes e localizagOes das autoridades da Camara'
e dos principais Jdrglos publicos no municipio;

conhecimento dos nomes dos Vereadores e principais autoridades do
municipio;

nogoes de etigqueta e boas maneiras;
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ANEXC IV DA RESCIUCAC N2 094/95

TABELA DE VALORES DAS GRATIFICAQUES
CARGOS N2 CARGOS VALORES R$
Diretor Geral 001 706,00
Diretor Geral Adjunto oCL 650,00
Assessor de Finangas Contabil 001 650,00
Assessor Legislativo col 650,00
Assessor Juridico 001 400,00
Chefe de Gabinete 001 331,00
Agente de Offcio I 005 330,00
Secretaric Legislativo 013 - 450,00
Agente de Offcio II 005 230,00
Agente de Oficio III 005 140,00
Agente Funcional c10 130,00

TOTAL L B B I I B IR B B AR O O B N IR IR AR R B IR IR B BE BE N BRI IR B R NN R 3 04‘4

Colorado do Qeste, 11 de Abril de 1.995.
Wesa Dirstorsas
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Vereade;xigggiio Va eci'da Siiﬁg Vereador Pedro Seixas
Fresidente Vice~FPresidente

Vereador Netalioc Silva dos Santos Vereadora M® Lucia de J.S5ilva

1¢ Secretsaric 22 Secretério



