PREFEITURA MUNICIPAL DE VITORIA DA CONQUISTA

www.pmvc.ba.qgov.br

LEI N° 2.801, DE 25 DE SETEMBRO DE 2023.

Altera a Lei n°® 2.120/2016, que dispde sobre o
Plano de Cargos, carreira e salarios dos
servidores do Poder Legislativo de Vitoria da
Conquista, Estado da Bahia e da
outras providéncias.

A PREFEITA MUNICIPAL DE VITORIA DA CONQUISTA, Estado da Bahia,
no uso de suas atribuicdes legais, com arrimo no art. 74, inciso III, da Lei Organica do
Municipio, faz saber que a Camara Municipal aprovou e fica sancionada a seguinte Lei:

Art. 1° Ficam alterados as descrigdes dos Cargos Efetivos sobre as atribuicdes de
Agente Patrimonial e de Agente de Servigos Auxiliares, que passam a ser aquelas constantes
do anexo a presente Lei, a despeito do quanto estabelecido no Anexo IV da Lei Municipal
2.120/2016 (Plano de Cargos, Carreira e Salarios dos Servidores do Poder Legislativo).

Art. 2° Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicacdo, ficando revogadas as
disposi¢des em contrario.

Vitoria da Conquista — BA, 25 de setembro de 2023.
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ANEXO UNICO
ANEXO IV
DESCRICAO DOS CARGOS EFETIVOS
TITULO DO CARGO: CODIGO: 81
AGENTE PATRIMONIAL
GRUPO OCUPACIONAL: | LOTACAO:
NIVEL OPERACIONAL

ESCRICAO SUMARIA:

Exercer as funcdes de zeladoria, promovendo a abertura, fechamento e manutengao do prédio,
para assegurar o bem-estar dos funcionarios, Vereadores e dos cidaddos que frequentam a
Camara Municipal.

PRE-REQUISITOS:

- Conclusao do Ensino Fundamental, 6° ao 9°.

DESCRICAO DETALHADA:

- Fiscalizar as areas de acesso ao prédio da Camara, evitando aglomeragdes, estacionamento de
veiculos nos locais privativos de Vereadores e funcionarios ou nas calgadas fronteirigas, bem
como a permanéncia de vendedores ambulantes ou pessoas inconvenientes;

- Controlar e fiscalizar entrada e saida de pessoas e veiculos nas dependéncias e arredores da
Camara, prestando informagoes, efetuando encaminhamentos, examinando autorizagdes, para
garantir a seguranca do local;

- Percorrer sistematicamente as dependéncias da Camara e areas adjacentes, verificando se
portas, janelas, portdes e outras vias de acesso estdo fechadas corretamente, bem como ligando
ou desligando pontos de ilumina¢do, maquinas e aparelhos elétricos e observando pessoas que
lhe parecam suspeitas, a fim de tornar as medidas preventivas cabiveis;

- Registrar diariamente as ocorréncias verificadas em sua jornada de trabalho;

- Comunicar prontamente a chefia imediata qualquer irregularidade verificada;

- Executar outras atribui¢des afins;
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ANEXO IV
DESCRICAO DOS CARGOS EFETIVOS

TITULO DO CARGO: CODIGO: 86
AGENTE DE SERVICOS AUXILIARES

GRUPO OCUPACIONAL: LOTACAO:
NIVEL OPERACIONAL

DESCRICAO SUMARIA:

Executar, sob supervisdo, servicos de conservacdo e manutencdo do prédio da Camara de
Vereadores, bem como realizar servigos administrativos simples, inspecionar o prédio da
Camara verificando as necessidades de limpeza e reparos, solicitando providéncias para sua
manutencao.

PRE-REQUESITOS:
- Conclusao dos anos iniciais completo do Ensino Fundamenta, 1° ao 5°.
ESCRICAO DETALHADA:

- Operar e verificar o funcionamento dos elevadores, acionando os dispositivos de comando
obedecendo a escala de alternancia dos andares, ao limite de lotacdo e carga para conduzir
passageiros e carga nos locais solicitados ou determinados.

- Fazer observar as normas de conduta relativas a seguranca em elevadores;
- Prestar informacgdes ao publico sobre a localizagao de pessoas ou dependéncias de servigos.

- Executar outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente
organizacional;

- Receber e efetuar ligagdes telefonicas, operando mesa/central telefonica, anotando e
repassando recados, transferindo ligagdes para ramais, checando funcionamento dos mesmos,
a fim de garantir que as comunicacgdes telefonicas sejam eficazes;

- Manter atualizada lista de ramais, correlacionando-as com as unidades e seus servidores, bem
como consultar lista telefonica para auxiliar na operacdo da mesa e cadastrar telefones,
localidades, codigos DDD e DDI, tarifas e outras informagdes de localidades de interesse
publico.

- Manter registro de duracdo e/ou custo das ligacdes, fazendo anotacdes em formuldrios
proprios, para emitir posterior relatorio que permita a cobranga e/ou controle das mesmas.

- Zelar pela conservagdo do equipamento que utiliza;
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- Atender ao publico/comunidade em geral, pessoalmente ou por telefone, visando esclarecer
duvidas, receber solicitagdes, bem como buscar solugdes para eventuais transtornos;

- Elaborar informes e relatorios, realizando pesquisas, fazendo observacdes e sugerindo
medidas para implantagdo, desenvolvimento e aperfeigoamento de atividades em sua area de

atuacao;

- Realizar outras atribuigdes compativeis com sua atuagdo profissional, conforme demanda e
solicitagdao do superior imediato;

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

- Auxiliar, quando necessario, no transporte de mesas, arquivos, armarios, utensilios e outros
materiais, usados nas instalacoes da Camara;

- Manter arrumado e em boas condi¢des de conservacdao o material sob sua guarda;

-Executar, quando necessario, servicos externos, apanhando e entregando correspondéncias,
realizando depositos e retiradas bancarias e pagamentos de pequena monta;

- Atender, quando necessario, ao publico em geral, prestando informagdes e fazendo
encaminhamentos;

- Recolher e distribuir internamente correspondéncia, pequenos volumes e expedientes,
separando-os por destinatario, observando o nome ¢ a localizacado, solicitando assinatura em

livro de protocolo;

- Duplicar documentos diversos, operando maquina propria, ligando-a e desligando-a,
abastecendo-a de papel e tinta, regulando o nimero de copias;

- Auxiliar na execugao de servigos simples de almoxarifado, apanhando materiais de consumo
em depdsitos, conferindo-os com as requisi¢des, transportando-os e guardando-os em local

apropriado;

- Fazer embalagens diversas, utilizando papel, barbante e filas adesivas, colocando etiquetas,
anotando nome e endere¢o do destinatario, para remessas e outras localidades;

- Operar cortadoras e grampeadores de papel, bem como alcear os documentos duplicados;
- Conservar os instrumentos ¢ utensilios de trabalho;

- Executar outras atribui¢oes afins.
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