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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO GABRIEL DA PALHA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Secretaria Municipal de Administragao

Lein.® 2.612, de 29 de junho de 2016.

Altera a Lei Municipal n.° 1.997/2009, de 02 de dezembro
de 2009, que Dispde sobre o Plano de Carreira, o Sistema
de Vencimentos dos Servidores Publicos da Camara
Municipal de S&o Gabriel da Palha e d& Outras

Providéncias.

HENRIQUE ZANOTELLI DE VARGAS, Prefeito Municipal de S&o Gabriel da
Palha, Estado do Espirito Santo:

s Faco saber que a Camara Municipal aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:

Art. 1.° O Anexo V da Lei Municipal n.° 1.997/2009, que trata sobre a situagéo

anterior e situag@o nova, passa a constar conforme anexo V integrante da presente Lei.

Art. 2.° O Anexo IX da Lei Municipal n.° 1.997/2009, passa a constar conforme os

itens do Anexo IX integrante da presente Lei.

ANEXO IX -Ttem I - Procurador Juridico
ANEXO IX - Item II - Analista Legislativo
ANEXO IX - Item III - Auditor de Controle Interno
ANEXO IX - Item IV - Assistente Legislativo
ANEXO IX - Item V - Auxiliar Legislativo

_ ANEXOIX -Ttem VI - Técnico em Contabilidade
ANEXO IX - Item VII - Assessor Administrativo
ANEXO IX - Item VIII - Assistente de Informética
ANEXO IX - Item IX - Telefonista
ANEXO IX - Ttem X - Guarda Patrimonial

ANEXO IX - Item XI - Auxiliar de Servigos Gerais

Art. 3.° Fica autorizada a reedi¢fo da Lei n.° 1.997, de 02 de dezembro de 2009,

incorporando as altera¢des promovidas.
Art. 4.° Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagéo.

Art. 5.° Revogam-se as disposi¢des em contrario em especial as Leis Municipais

n.° 2.268/ de 06 de dezembro de 2012 e Lei n.° 2.608/ de 20 de maio de 2016.

Praca Vicente Glazar, 159 | Sdo Gabriel da Palha-ES | CEP 29780 000 ez =~
Fone/Fax (027) 3727-1366 | E-mail: administracao@saogabriel.es.gov.br



.

™~

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO GABRIEL DA PALHA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Secretaria Municipal de Administragao

Publique-se e cumpra-se.

Gabinete do Prefeito Municipal de Sdo Gabriel da Palha, Estado do Eépirito Santo,
29 de junho de 2016.

HENRIQUE ZANOTELLI DE VARGAS

Prefeito Municipal

Publicada no Didrio Oficial dos Municipios do Estado do Espirito Santo.

CLEBER ROGERIO OAKES

Secretario Municipal de Administragéo Interino
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Secretaria Municipal de Administragao

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO GABRIEL DA PALHA

ANEXO V
TABELA I
SITUACAO QUANT. SITUACAO NOVA QUANT.
ANTERIOR
PROCURADOR 01 PROCURADOR 01
JURIDICO JURIDICO
ANALISTA 01 ANALISTA 01
LEGISLATIVO LEGISLATIVO
ASSISTENTE 03 ASSISTENTE 03
LEGISLATIVO LEGISLATIVO
AUXILIAR 03 AUXILIAR 02
LEGISLATIVO LEGISLATIVO
AUDITOR DE 01 AUDITOR DE 01
CONTROLE INTERNO CONTROLE INTERNO
TECNICO EM 02 TECNICO EM 02
CONTABILIDADE CONTABILIDADE
ASSESSOR 01 ASSESSOR 01
ADMINISTRATIVO ADMINISTRATIVO
ASSISTENTE DE 01 ASSISTENTE DE 01
INFORMATICA INFORMATICA
TELEFONISTA 01 TELEFONISTA 01
GUARDA 02 GUARDA 02
MUNICIPAL PATRIMONIAL
AUXILIAR SERV. 03 AUXILIAR SERV. 03
GERAIS GERAIS
A
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO GABRIEL DA PALHA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Secretaria Municipal de Administragao

ANEXO IX

DESCRICAO SUMARIA: Os ocupantes do cargo téim como atribuigdes a execugio de servigos.

juridicos de assessoramento a Presidéncia, aos Senhores Vereadores, as Comissdes, aos Orgéos
da Cémara, junto a 6rgdos do Poder Judiciario e outros em defesa dos interesses do Poder

Legislativo.
JORNADA DE TRABALHO: 20 horas semanais.

DESCRICAO DETALHADAS DAS TAREFAS:

Assessorar ¢ orientar o Senhor Presidente da Camara, os Vereadores e demais orgfos da
corporagdo na elaborago das normas gerais vigentes; lavratura e controle, juntamente com o
analista legislativo e de Gestdo dos contratos, distrato, convénios ou qualquer outro documento
em que a Camara seja parte interveniente e se necessdrio, defendé-la em juizo; emitir parecer
quando solicitado sobre os atos juridicos, administrativos e tramitagio de proposi¢des pela
Céamara; auxiliar nos trabalhos de elaboragfio de projetos de lei, decretos, resolugdes, portarias,
etc.; pesquisar, analisar e interpretar a legislagfio e regulamentos em vigor nas areas legislativa,
constitucional, fiscal, tributédria, de recursos humanos e outras; analisar e elaborar minutas de
contratos, convénios, peticOes, contestagdes, réplicas, memoriais ¢ demais documentos de
natureza juridica; pesquisar jurisprudéncia, doutrina e analogia; prestar informagéo juridica aos

Vereadores, 2 Administra¢do e aos servidores, quando solicitado e executar outras tarefas afins.

REQUISITOS BASICOS PARA PROVIMENTO: Instru¢io Formal Minima: Nivel Superior

Completo em Direito com registro na Ordem dos Advogados do Brasil (OAB). Complementam a

escolaridade forma, conhecimentos basicos de informética e demais exigéncias le
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO GABRIEL DA PALHA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Secretaria Municipal de Administragao

EXPERIENCIA: O cargo exige experiéncia profissional minima de trés anos de seu ocupante.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

- Direito Constitucional;

- Direito Administrativo;

- Direito Civil;

- Direito Trabalhista;

- Direito Financeiro.

- perfeito dominio de portugués, redagdo oficial, técnica legislativa e processo legislativo;

- conhecimento da legislagdo que rege o processo legislativo, a administragdo publica e
organiza¢&o municipal;

- conhecimentos de contabilidade publica.

COMPETENCIAS PESSOAIS: Manifestar atengéio seletiva; demonstrar rapidez de percepgéo;
manifestar tolerdncia; manifestar altruismo; lidar com situagdes adversas; trabalhar em equipe;
manifestar empatia; demonstrar capacidade de lideranga; tomar decisGes; demonstrar
imparcialidade de julgamento; adequar linguagem; preservar sigilo, organizar o trabalho,
Administrar o tempo, Expressar-se com clareza verbal, Demonstrar capacidade de expressio
escrita, Demonstrar capacidade de agir sob pressdo, Evidenciar capacidade de persuasdo, Agir
com concisfo, com ética profissional, com isen¢fio, com autoridade inerente ao cargo, com
sensibilidade social, Raciocinar logicamente, Atualizar seus conhecimentos técnicos, Portar-se
com discricdo, Evidenciar combatividade, Evidenciar idealismo, Desenvolver produgéo

cientifica.

JULGAMENTO E INICIATIVA: As tarefas sio complexas e variadas. O ocupante deve
planejar; coordenar e integrar atividades e situa¢Ses que se renovam em sua natureza com grande

frequéncia. Os problemas defrontados sfo igualmente complexos em sua generalidade.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante usa ferramentas, materiais e
equipamentos nos quais as possibilidades de extravios devido a descuidos sfio patentes. Ha

necessidade de cuidados constantes e meticulosos para evitar perdas embora em grau reduzido.

ITEM II - Analista Legislativo

I
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO GABRIEL DA PALHA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Secretaria Municipal de Administra¢ao

DESCRICAO SUMARIA: Elaborar, coordenar, supervisionar, avaliar e executar atividades

relacionadas com atendimento ao publico € com a administragdo de pessoal, material e
patrimonial; informag¢8o; documenta¢fo; processo, compras, finangas, orgamentos e outras

atribui¢Ses correlatas no &mbito da Cdmara Municipal de Sdo Gabriel da Palha.
JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais

DESCRICAO DETALHADAS DAS TAREFAS:

Assessorar os Vereadores na elabora¢do de proposi¢cdes complexas que exijam conhecimentos
especializados de técnica legislativa, tais como projeto de lei, decreto legislativo, etc.; orientar,
juntamente com a Procuradoria Juridica, as Comissdes Técnicas especiais € permanentes da
Cémara no exercicio de suas fun¢des; orientar sempre que necessério, aos diversos 6rgdos da
Cémara Municipal, na observéancia de normas técnicas legislativas e regimentais, visando o seu

perfeito funcionamento; organizar e controlar a tramitacfio de processos legislativos; emitir

parecer, quando devidamente solicitado, juntamente com a Procuradoria Juridica, quanto a

redag@o e observadncia de normas técnicas em proposi¢des a serem apreciadas em Plenario;
supervisionar a autuagio dos projetos de emenda a Lei Orgénica, de lei, de decreto legislativo e
outras proposi¢cdes apresentadas; controlar os prazos regimentais, especialmente para
promulgacdo e san¢do de matéria aprovada, pedidos de informagdo, encaminhamento de
autografos, vetos e outros; prestar informacdo sobre proposi¢Ses apresentadas, analisando a
existéncia de matéria, aprovada ou nfo, da mesma natureza, semelhante ou idéntica; redigir e
conferir correspondéncia e outros textos relativos a atividade legislativa e fiscalizadora,
especialmente quanto a ortografia, estética e clareza do texto; elaborar o calendério e a pauta das
reunides das Comissdes; proceder o controle e encaminhamento dos processos ¢ indicagdes em
tramitacdo nas Comissdes, observando os prazos regimentais; manter atualizados os registros
dos trabalhos das Comissdes, selecionando, classificando e arquivando a documentag@o; prestar
informac&o sobre o andamento dos processos e indicagdes em tramitagdo nas Comissdes;
elaborar projetos de lei ¢ emendas de iniciativa das Comissdes, na forma das normas legais em

vigor e executar outras tarefas afins.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO GABRIEL DA PALHA

ESTADO DO ESP{RITO SANTO
Secretaria Municipal de Administragao

REQUISITOS BASICOS PARA PROVIMENTO:

- Curso Superior em Administragdo, Ciéncias Contébeis ou Direito;

- Registro no Conselho respectivo do curso de graduaggo.
EXPERIENCIA: O cargo nio exige experiéncia profissional de seu ocupante.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

- bons conhecimentos de portugués;

- bons conhecimentos de matematica;

- perfeito dominio de redagfo oficial, técnica legislativa e processo legislativo;

- conhecimento da legislagdo que rege o processo legislativo, a administra¢cdo publica e
organizagdo municipal;

- conhecimentos de contabilidade publica.

COMPETENCIAS PESSOAIS: Agir com iniciativa; demonstrar lideranga; demonstrar
capacidade de sintese; demonstrar capacidade de negocia¢do; demonstrar raciocinio 16gico;
demonstrar vis8io critica; demonstrar capacidade de comunicac¢fo; demonstrar capacidade de
andlise; administrar conflitos; demonstrar raciocinio abstrato; trabalhar em equipe; lidar com
situagdes adversas; manifestar empatia; interpretar linguagem verbal e n#o-verbal; demonstrar
capacidade de lideranca; demonstrar imparcialidade de julgamento; adequar linguagem;

preservar sigilo; demonstrar espirito empreendedor; demonstrar capacidade de decisgo.

JULGAMENTO E INICIATIVA: As tarefas sdo complexas e variadas. O ocupante deve
planejar; coordenar e integrar atividades e situa¢Ges que se renovam em sua natureza com grande

frequéncia. Os problemas defrontados sdo igualmente complexos em sua generalidade.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante lida com patrimdnio em forma de
equipamentos, materiais que podem provocar perdas, decorrentes de descuido. Embora em grau

reduzido.

ITEM III - Auditor de Controle Interno
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO GABRIEL DA PALHA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Secretaria Municipal de Administragao

DESCRICAO SUMARIA: Os ocupantes do cargo tém como atribuigdes de orientacfio e

execucdo de atividades fiscalizadoras sobre as opera¢des contdbil, financeira, orgamentéria,
operacional e patrimonial ¢ outras em defesa do erério e dos interesses do Municipio. Auxiliar o
Controle Externo e executar atividades operacionais de natureza técnica e de natureza
administrativa, observada a sua area de formagfo, no desempenho do controle das finangas
publicas.

JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais.

DESCRICAO DETALHADAS DAS TAREFAS:

fiscalizar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual e a execugo dos planos
orgamentarios; comprovar a legalidade e avaliar os resultados quanto & eficacia e eficiéncia das
gestdes or¢amentérias, financeiras, patrimoniais e operacionais do Poder Legislativo; zelar pela
obediéncia das formalidades legais ¢ avaliar os resultados de atos administrativos em geral,
acompanhando especialmente a admissdo de pessoal, contratos e licitagdes promovidas pelo
Poder Legislativo; apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional,
supervisionando e orientando as unidades executoras no relacionamento com o tribunal de
Contas do Estado, quanto ao encaminhamento de documentos e informagdes, atendimento as
equipes técnicas, recebimento de diligéncias, elaboragfo de respostas, tramitagéo dos processos e
apresentacdo de recursos; analisar a prestacdo de contas anual do Poder Legislativo a ser enviada
ao Tribunal de Contas; recomendar medidas para o cumprimento de normas legais e técnicas e
priorizar as atividades de carater preventivo; zelar pela observancia dos limites de gastos totais
do Legislativo; supervisionar as medidas adotadas pela Presidéncia do Legislativo, para o retorno
da despesa total com pessoal ao respectivo limite, caso necessario, nos termos dos Arts. 22 e 23
da Lei Complementar n.° 101/2000; assinar em conjunto com o Diretor da Diretoria de Finangas
e Gestéo Fiscal e o Presidente da Cémara Municipal os relatérios de gestdo fiscal; produzir,
sempre que requisitados, relatérios destinados a subsidiar a ago e gestdo do Presidente da Casa
e dos responsaveis pela administragdo de unidades do Poder Legislativo; Levantar dados e

informagdes diversas, avaliando-os e elaborando relatorios com sugestdes e recomendagdes, para

assegurar o atendimento dos aspectos legais e normativos; realizar treiname/m%lors?fv‘i'd&ses\Z 8007
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO GABRIEL DA PALHA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Secretaria Municipal de Administragdo

integrantes do Controle Interno, bem como, a disseminagio de informagfes técnicas e
legislativas; recomendar, acompanhar e avaliar a execugfo de auditorias e sindicancias; propor
instrugdes normativas que busquem estabelecer padronizagdo de procedimentos pelas unidades
administrativas da Casa, concernentes 4 ag¢fio do Controle Interno; fornecer informagdes de
interesse ptiblico quanto a tramitagfo de procedimentos internos do Nucleo de Controle Interno,
mediante requisi¢do oficial; realizar vistoriés, com o objetivo de esclarecer ou oferecer
elementos de prova sobre fatos e matérias sujeitos a agdo do Controle Interno; elaborar relatério
de auditorias ou vistorias realizadas; executar diligéncia interna e externa necessarias a instrugéo
de processos; executar os servicos de desenvolvimento de métodos e rotinas objetivando a
otimiza¢io dos servigos a cargo do Controle Interno; zelar pelo eficiente cumprimento das
normas internas, pelos documentos e pelo patriménio da Camara Municipal de Sdo Gabriel da
Palha; exercer outras atividades correlatas e/ou compativeis com o grupo ocupacional do cargo,

que lhe forem atribuidas, no 4mbito de sua competéncia e executar outras tarefas afins.

DESCRICAO DAS TAREFAS: comprovar a legalidade ¢ avaliar os resultados
quanto a eficacia e eficiéncia das gestdes or¢amentarias, financeiras, patrimoniais € operacionais

do Poder Executivo;

REQUISITOS BASICOS PARA PROVIMENTO: O ocupante deste cargo devera possuir
nivel de escolaridade superior em Ciéncias Contdbeis, Administragdo, Economia -ou Direito e
.demonstrar conhecimento sobre matéria orgamentdria, financeira, contdbil, juridica e
administracdo publica, além de dominar os conceitos relacionados ao controle interno € a

atividade de auditoria e demais exigéncias legais.

EXPERIENCIA: O cargo exige experiéncia profissional minima de 03 (trés) anos na
administragdo publica, podendo ser nas areas de orgamento, financas, contabilidade, controle

interno e juridica.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:
- direito constitucional, administrativo, civil, trabalhista e financeiro;

- conhecimentos de contabilidade publica;

- perfeito dominio de portugués, redacgéo oficial, técnica legislativa e processw 2 )U]
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO GABRIEL DA PALHA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Secretaria Municipal de Administragao

- conhecimento da legislagdo que rege o processo legislativo, a administragdo publica e

organizag@o municipal;

COMPETENCIAS PESSOAIS: Manifestar atengio seletiva; demonstrar rapidez de
percep¢do; manifestar tolerdncia; manifestar altruismo; lidar com situa¢des adversas; trabalhar
em equipe; manifestar empatia; demonstrar capacidade de lideranca; tomar decisSes; demonstrar
imparcialidade de julgamento, adequar linguagem; preservar sigilo, organizar o trabalho,
administrar o tempo, expressar-se com clareza verbal, demonstrar capacidade de expresséo
escrita, demonstrar capacidade de agir sob pressio, evidenciar capacidade de persuaséo, agir com
concisfio, com ética profissional, com isen¢do, com autoridade inerente ao cargo, com
sensibilidade social, raciocinar logicamente, atualizar seus conhecimentos técnicos, portar-se

com discricfio, evidenciar combatividade, evidenciar idealismo, desenvolver produgdo cientifica.

JULGAMENTO E INICIATIVA: As tarefas sdo complexas e variadas. O ocupante deve
planejar; coordenar e integrar atividades e situagdes que se renovam em sua natureza com grande

frequéncia. Os problemas defrontados sfo igualmente complexos em sua generalidade.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante usa ferramentas, materiais e
equipamentos nos quais as possibilidades de extravios devido a descuidos sdo patentes. Ha

necessidade de cuidados constantes e meticulosos para evitar perdas embora em grau reduzido.

ITEM IV — Assistente Legislativo

DESCRICAO SUMARIA: redigir atos legislativos de média complexidade, e ter sobre guarda,

controle e responsabilidade material de arquivo da Cadmara Municipal.

J ORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO GABRIEL DA PALHA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Secretaria Municipal de Administragao

DESCRICAO DETALHADAS DAS TAREFAS:

receber, numerar, distribuir e controlar a movimentagdo de papéis nos 6rgdos da Cémara;

~ protocolar todos os projetos de lei, decretos legislativos, resolugdes, requerimentos, mogdes,

indica¢Ges, substitutivos, emendas, subemendas e pareceres da Comissdo; colecionar leis,
resolugdes, decretos legislativos e outros atos normativos de interesse da unidade administrativa
onde exercer suas funcdes; organizar as pastas que formam os processos € os documentos
recebidos no protocolo; organizar o sistema de referéncia e de indices necessdrios & pronta
consulta de qualquer documento arquivado; realizar o colecionamento, a encadernagdo e o
arquivamento de jornais e publicagdes de interesse do Municipio e da Cémara; informar aos
interessados a respeito do processo, papéis e outros documentos arquivados; registrar,

classificar, catalogar, guardar e conservar todas as publicagdes da Cadmara, mantendo atualizado

o sistema de ficharios; executar outras tarefas afins;

REQUISITOS BASICOS PARA PROVIMENTO: Instrugdo Formal Minima: Ensino Médio _

Completo. Complementam a escolaridade formal conhecimentos especificos na érea,

conhecimentos bésicos de informatica e demais exigéncias legais.
EXPERIENCIA: Nenhuma experiéncia ¢ exigida para o cargo.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:
- bons conhecimentos de portugués e redacdo oficial,
- bons conhecimentos sobre técnica e processo legislativo;

- Conhecimentos de informatica.

COMPETENCIAS PESSOAIS: Demonstrar iniciativa; trabalhar em equipe; relacionar-se com
flexibilidade; demonstrar capacidade de organizagfio; expressar-se oralmente; demonstrar

habilidade de redagfo; demonstrar precisdo de linguagem.

JULGAMENTO E INICIATIVA: Tarefas semi-rotineiras e algo variado, onde os métodos ¢
procedimentos ndo se estendem a todas as fases do trabalho, julgamento e iniciativa para

estabelecer a forma e execugdo de seu trabalho, que dependem de aprovagéo superior.

Praga Vicente Glazar, 159 | S3o Gabriel da Palha-ES | CEP 29780 000
Fone/Fax (027) 3727-1366 | E-mail: administracao@saogabriel.es.gov.br

P v

/{/@



PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO GABRIEL DA PALHA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
Secretaria Municipal de Administragdo

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante lida com patriménio em forma de
equipamentos, materiais ou recursos ¢ pode provocar perdas, parcialmente recuperaveis,

decorrentes de descuidos.

ITEM V - Auxiliar Legislativo

DESCRICAO SUMARIA: redigir atos e proposi¢des de natureza simples, atender aos Senhores

Vereadores e digitacéo.
JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais

DESCRICAO DETALHADAS DAS TAREFAS:

Colaborar na distribui¢do e movimentagdo dos papéis dos dérgios da Camara; redigir e digitar
projetos de lei, decretos legislativos, resolugdes, requerimentos, mogdes, indicages,
substitutivos, emendas, subemendas e pareceres das Comissoes, redigidas com clareza, sob
orienta¢do hierdrquica; organizar as pastas que formam os processos e os documentos recebidos
para o protocolo; datilografar os servigos gerais da Camara, inclusive conferir mapas, etc.;
datilografar material em esténcil e matrizes para impressfo; auxiliar nos servigos gerais da
secretaria administrativa da Camara; atender aos senhores Vereadores, quando solicitado;
auxiliar na elaboragfo e registrar, em livro préprio as atas das comissdes técnicas e sessdes da
Céamara, previamente inspecionadas pelo assessor; a elaborac¢fo de proposi¢des simples, € passar
para o superior hierdrquico as mais complexas; colaborar de forma geral, sempre que solicitado,
com o0s assessores € assistentes legislativos; receber, ordenar, protocolar e distribuir
correspondéncia e outros documentos, mantendo arquivos e fichdrios; solicitar, receber, guarda e
distribuir material de consumo; efetuar calculo simples, utilizando-se de recurso disponivel,
comovméquina de calcular e tabelas; coletar e levantar dados, através de consulta de documentos;

dar e receber informagdes quando solicitado; auxiliar em outras tarefas afins.
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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO GABRIEL DA PALHA

ESTADO DO ESP{RITO SANTO
Secretaria Municipal de Administragéo

REQUISITOS BASICOS PARA PROVIMENTO: Instrugio Formal Minima: Ensino Médio
Completo.

EXPERIENCIA: Nenhuma experiéncia é exigida para o cargo.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

- bons conhecimentos de portugués e matemadtica;
- boa redagdo e digitagéo;

- no¢des de técnica legislativa;

- bons conhecimentos de informatica.

COMPETENCIAS PESSOAIS: Demonstrar iniciativa; trabalhar em equipe; relacionar-se com
flexibilidade; demonstrar capacidade de organizagdo; expressar-se oralmente; demonstrar

habilidade de redac¢éio; demonstrar precisdo de linguagem.

JULGAMENTO E INICIATIVA: Tarefas repetitivas que oferecem reduzido teor de variedade.
O ocupante decide sobre alternativas de facil escolha. Os problemas que eventualmente surgem

sdo relatados a chefia para deciséo.

RESPONSABILIDADES PELO PATRIMONIO: O ocupante lida com patriménio em forma de

equipamentos, materiais ou recursos e pode provocar perdas, parcialmente recuperaveis,

decorrentes de descuidos.

ITEM VI — Técnico em Contabilidade
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DESCRICAO SUMARIA: Os ocupantes do cargo tém como atribui¢des a execugdo de tarefas
referentes & contabilidade financeira, orgamentaria, operacional e patrimonial, quanto a
legalidade, legitimidade, economicidade, moralidade, equidade, eficiéncia, efetividade, eficdcia,

razoabilidade e rentincia de receitas.
JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais.

DESCRICAO DETALHADAS DAS TAREFAS:

organizar para o envio & Prefeitura, em época propria, para fins orgamentarios, a previséo
das despesas da Céamara para o exercicio seguinte; acompanhar e escriturar, sintética e
analiticamente, em todas as suas fases, as operacdes da Camara, visando demonstrar os ingressos
financeiros e a despesa resultante de execugfio do seu orgamento; emitir balancetes mensais de
receita e despesa; organizar, mensalmente, os balancetes do exercicio financeiro; efetuar
lancamentos contabeis, fazer balancetes de verificagdo e analisar contas patrimoniais; executar
servigos informatizados na 4drea dé contabilidade , executar, sob supervisdo, os trabalhos de
escrituragdo contabil; organizar, elaborar e analisar prestagdes de contas; extrair, registrar e
controlar empenhos, levantar em época propria o balango com quadros demonstrativos
respectivos; assinar, quando autorizado, os balangos, balancetes e outros documentos de
apuracdo contabil e financeira, visando-os sempre em decorréncia da necessidade; empenhar as
despesas da Camara quando autorizadas pela autoridade competente; fornecer elementos, quando
solicitado, para a abertura de créditos adicionais; examinar e conferir os processos de
pagamentos, tomando as providéncias cabiveis quando se verificarem irregularidades; controlar
os depdsitos ¢ retiradas bancdérias, realizar conciliagfo das contas bancarias; realizar a liquidag¢@o
da despesa, observando as regras pertinentes ao assunto; realizar os registros contabeis dos bens
patrimoniais da Camara; executar trabalho de caixa, efetuando pagamentos e recebimentos,
zelando pelos valores sob sua guarda (em espécie, cheque ou titulo), elaborando boletins diarios;
organizar, controlar e atualizar arquivos de documentos pertinentes ao setof; acompanhar saldo,
através de conta corrente, providenciando quando necessario a cobranga de faturas vencidas;
efetuar, sob supervisfio, o suprimento de caixa, classificando as despesas em conta corrente;
levantar dados e informagdes a fim de subsidiar o servigo econdmico-financeiro; efetuar céalculo
e conferir dados referentes a operagdes financeiras, recolhimentos legais, depreciagio e corregdo
monetéria dos bens, utilizando méaquinas de calcular ou tabelas de convers8o; emitir e informar
sobre certiddo referente a posigio contabil; conferir documentos contédbeis, efetuando célculos

para comprovagio de valores; efetuar langamentos de cheques, faturas, recibos, duplicatas e

outros documentos no livro caixa e conta corrente; efetuar anotagdes e regi (}3?5?%)3’?1303z
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observando prazos, acompanhando e informando o andamento de assuntos pendentes; controlar,
com ajuda da Diretoria Administrativa o limite de gastos com pessoal; sugerir métodos e
procedimentos que visem a melhor coordenagdo dos servigos contabeis; publicar relatérios de

gestdo fiscal, executar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS BASICOS PARA PROVIMENTO: Instrugio Formal Minima: O exercicio dessas
ocupagdes requer curso técnico em contabilidade ou superior em Ciéncias Contabeis. Registro no

Conselho Regional de Contabilidade (CRC). Conhecimentos de informatica.

EXPERIENCIA: O Cargo exige experiéncia profissional minima de trés anos de seu ocupante.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

- conhecimento de portugués para redagdo propria;

- conhecimento de matematica financeira;

- conhecimento de legislacdo que rege a contabilidade municipal;
- conhecimento de orgamento do Municipio;

- conhecimento de organizag@o municipal.

COMPETENCIAS PESSOAIS: Trabalhar em equipe, demonstrando flexibilidade, competéncia,
raciocinio 16gico; dominar iﬁfonnética, trabalhando com “software” especifico de contabilidade;
conhecer e interpretar a legislagdo; dominar grandezas numéricas; demonstrar dinamismo e
postura profissional, apresentando-se com boa aparéncia; utilizar corretamente as ferramentas de
trabalho; manter-se atualizado; transparecer objetividade e demonstrar seguranga, organizagéo,

disciplina e criatividade; e aplicar a legislaggo relativa ao exercicio da contabilidade.

JULGAMENTO E INICIATIVA: Tarefas relativamente complexas e variadas em seus detalhes,
executadas de forma padronizadas. O ocupante deve planejar; coordenar e, integrar atividades e
situa¢Bes que se renovam em sua natureza com grande frequéncia. Os problemas defrontados séo

igualmente complexos em sua generalidade.

=
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RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: Os equipamentos e recursos sob a
responsabilidade do ocupante sdo de custo muito elevado. H4 necessidade de cuidados
constantes e meticulosos para evitar acidentes que poderiam produzir perdas.

ITEM VII - Assessor Administrativo

DESCRICAO SUMARIA: Os ocupantes do cargo tém como atribuigfio a execugfio de servigos

de apoio nas dreas de recursos humanos, administracdo, finangas e logistica; atendem
fornecedores e contribuintes, fornecendo e recebendo informagdes sobre produtos e servigos;
tratam de documentos variados, cumprindo todos os procedimentos necessérios referente aos
mesmos; preparam relatérios e planilhas; executam servigos gerais de escritérios, bem como o

controle de aplicagbes das leis, regulamentos e normas de administragéio ou especifica.
JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais.

DESCRICAO DAS TAREFAS: A - Tratar documentos: Registrar a entrada e saida de
documentos, conferir notas fiscais e faturas de pagamentos, triar documentos, distribuir
documentos, conferir dados e datas, verificar documentos conforme normas, identificar
irregularidades nos documentos, conferir célculos, submeter pareceres para apreciagéo da chefia,
classificar documentos, segundo critérios pré-estabelecidos, arquivar documentos conforme
procedimentos; B - Preencher documentos: Digitar textos e planilhas, preencher formulrios,
preparar minutas, registrar Obitos, emitir certificados e apolices, averbar transferéncias de
propriedades, digitar notas de langamentos contdbeis, emitir cartas convite nos processos de
compras e servigos, preencher propostas de endosso e renovagdes de seguros em geral; C -
Acompanhar procedimentos administrativos (preparar relatérios, formuldrios e planilhas):
Coletar dados, verificar indices econdmicos e financeiros, elaborar planilhas de calculos,
confeccionar organogramas, fluxogramas e cronogramas, efetuar célculos, redigir atas, elaborar
correspondéncia, calcular prémios, dar apoio operacional para elabora¢do de manuais técnicos; D

- Executar rotinas de apoio na area de Recursos Humanos: Executar procedimentos deQ J&ﬂ

7 =7
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recrutamento e selegfo, executar rotinas de admisséo de pessoal, executar rotinas de demissdo de
pessoal, dar suporte administrativo & area de treinamento, orientar funciondrios sobre direitos e
deveres, controlar frequéncia dos funcionérios, auxiliar na elaboragfo da folha de pagamento,
controlar recepg¢fio e distribuicdo de beneficios (vale transporte etc.), atualizar dados dos
funcionérios. E - Prestar apoio logistico: Controlar material de expediente, levantar a
necessidade de material, requisitar materiais, solicitar compra de material, conferir material
solicitado, providenciar devolugdo de material fora de especificagdo, distribuir material de
expediente, controlar expedi¢do de malotes e recebimentos, controlar execugdo de servicos
gerais (limpeza, transporte, vigilincia), controlar execugdo de servigos gerais (limpeza,

transporte, vigilancia); executar outras tarefas afins.

REQUISITOS BASICOS PARA PROVIMENTO: Instrugdo Formal Minima: Ensino Médio

Completo. Complementam a escolaridade formal conhecimentos especificos na area de redagéo
técnica dos atos administrativos, conhecimentos bésicos de informatica e demais exigéncias

legais.
EXPERIENCIA: comprovada experiéncia de dois anos em assessoramento Administrativo.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:
- bons conhecimentos de portugués e redagéo oficial;
- bons conhecimentos sobre técnica e processo legislativo;

- excelente datilografia.

COMPETENCIAS PESSOAIS: Demonstrar iniciativa; trabalhar em equipe; relacionar-se com
flexibilidade; demonstrar capacidade de organizag¢do; expressar-se oralmente; demonstrar

habilidade de redagdo; demonstrar precisdo de linguagem.

JULGAMENTO E INICIATIVA: As tarefas sdo basicamente variadas em seus detalhes. O
ocupante deve planejar; organizar e coordenar suas atividades, defrontando-se com problemas de

natureza padronizada embora utilize solug8o originais para o encaminhamento dos detalhes.

[l
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RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante usa ferramentas, materiais e

equipamentos nos quais as possibilidades de perdas devido a descuidos séo patentes, embora em

grau reduzido.

ITEM VIII - Assistente de Informatica

DESCRICAO SUMARIA: Operam sistemas de computadores e microcomputadores,
monitorando o desempenho dos aplicativos, recursos de entrada e saida de dados, recursos de
armazenamento de dados, registros de erros, consumo da unidade central de processamento
(CPU), recursos de rede e disponibilidade dos aplicativos. Asseguram o funcionamento do
hardware e do software; garantem a seguranca das informagdes, por meio de copias de seguranga
e armazenando-as em local prescrito, verificando acesso logico de usuério e destruindo
informaces sigilosas descartadas. Atendem clientes e usudrios, orientando-os na utilizagéo de

hardware e software; inspecionam o ambiente fisico para seguran¢a no trabalho.
JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais.

DESCRICAO DETALHADAS DAS TAREFAS:

Acompanhar a execucdo dos servigos de processamentos de dados em todos os setores da Casa;
verificar o prazo para substitui¢do de softwares obsoletos; otimizar a execugdo dos servigos da
Cémara, se possivel e necessério; uniformizar as formas de trabalho com o equipamento, nio
importando se na 4rea legislativa ou administrativa, facilitando desta forma a vida dos usuérios;
verificar junto aos usudrios a necessidade de substituigdo de hardwares, criar meios junto com o
Diretor da Diretoria de Informatica para a implantagio do Plano Diretor de Informaética;
providenciar junto a Diretoria de Compras a assinatura de periodicos da area de informética, para

constante atualizagdo profissional; identificar em hardwares, passando-as imediatamente ao

Chefe da Diretoria de Informética para providéncias; cobrar dos usué.nw% M/é
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Célmara, a utilizag8o do “manual do usuario”, para correta operacionalidade; fornecer relatérios,
demonstrativos, listagens, etc., somente com a autorizagdo do Diretor da Diretoria de
Informatica; verificar a utilizagdo dos equipamentos de informatica, com vistas a atender
servigos prioritdrios; emitir parecer sobre assuntos de sua competéncia; assessorar as divisdes da
Cémara; manter contato com a Diretoria de Compras e Licitagdes, para que ndo falte material de

consumo dos setores envolvidos.

A - Monitorar sistemas: Monitorar recursos de rede, monitorar recursos de entrada e saida de
dados, monitorar recursos de armazenamento de dados, monitorar disponibilidade de aplicativos,
monitorar desempenho de aplicativos, monitorar registros de erros, monitorar consumo de CPU;
B - Administrar processamento de dados: Administrar cronograma de atividades planejadas,
administrar Schedule (agenda de tarefas), otimizar recursos disponiveis, administrar tarefas,
providenciar corre¢do de erros de tarefas; C - Assegurar funcionamento do hardware e software:
Inicializar e desativar sistemas e aplicativos, configurar e reconfigurar hardware, realizar
limpezas periédicas em equipamentos, alimentar equipamentos com suprimentos, supervisionar
linha de transmissdo, identificar falhas em hardware e software, sanar pequenas falhas de
hardware, requisitar manuteng&o preventiva e corretiva de hardware e software, efetuar controle
de pecas e suprimentos, assegurar funcionamento de equipamento reserva (standby), acionar
equipamentos reserva; D - Garantir seguran¢a das infoermagdes: Fazer copias de seguranca
(backup), guardar cépia de seguranca em local prescrito; fazer rodizio de midias; verificar
acesso légico do usudrio, destruir informagGes sigilosas descartadas; E - Atender cliente e
usuario: Disponibilizar recursos operacionais, planejar atendimento a cliente e usudrio, orientar
cliente e usuario na utiliza¢fio de hardware e software, executar checagem inicial de solicitag@o,
conduzir solicitagdo de suporte, réparar arquivos, reprocessar tarefas de acordo com solicitagéo,
recuperar arquivos, programas e relatdrios, transferir arquivos, programas e relatdrios; F -
Inspecionar ambiente fisico de trabalho: Controlar acesso de pessoas ndo autorizadas, sugerir
mudangas na disposi¢io de equipamentos, verificar temperatura ¢ umidade local, verificar

equipamentos de energia, checar sistema de detecgdo de incéndio, checar iluminacfio de

emergéncia, organizar cabeamento; executar outras tarefas afins.
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REQUISITOS BASICOS PARA PROVIMENTO: Instrugdo Formal Minima: Curso Técnico em
Informatica ou similar de Nivel Médio ou pdés-médio. Saber operar plataformas de grande porte

(mainframe).
EXPERIENCIA: O Cargo exige experiéncia comprovada de dois anos de seu ocupante.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:
- bons conhecimentos de portugués e redacio oficial;
- bons conhecimentos sobre técnica e processo legislativo;

- excelente dominio de informatica.

COMPETENCIAS PESSOAIS: Demonstrar disponibilidade; demonstrar iniciativa; administrar
o tempo; demonstrar aten¢fo difusa; demonstrar organiza¢do; demonstrar autocontrole; agir com

objetividade; interpretar leitura técnica.

JULGAMENTO E INICIATIVA: Tarefas relativamente repetitivas, executadas mecanicamente

e que nfo impdem a menor dificuldade para o seu desempenho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante lida com patriménio em forma de
equipamentos, materiais ou recursos e¢ pode provocar perdas, parcialmente recuperaveis,

decorrentes de descuidos.

ITEM IX — Telefonista

DESCRICAO SUMARIA: Operam equipamentos, atendem, transferem, cadastram e completam

chamadas telefonicas locais, nacionais e internacionais, comunicando-se formalmente em

portugués e/ou linguas estrangeiras. Auxiliam o cliente, fornecendo informag¢des e prestando
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servigos gerais. Podem treinar funcionérios e avaliar a qualidade de atendimento do operador,

identificando pontos de melhoria.
JORNADA DE TRABALHO: 36 horas semanais.

DESCRICAO DAS TAREFAS: A - atender o cliente: Identificar-se (nome do atendente), saudar
o cliente, ouvir o cliente, identificar tipo de chamada e cddigo de servigo na tela do computador,
identificar origem da chamada, sondar tipo de solicita¢dio de servigo, interpretar mensagem do
cliente, identificar necessidades do cliente, digitar mensagens, anotar e transmitir recados,
localizar pessoas, transferir chamadas internas e externas e acessar c6digos; B - Prestar servigos:
completar chamadas nacionais e internacionais, preencher boleto de tarifa, solicitar auxilio de
operadoras internacionais, acompanhar ligagfio, averiguar nimeros solicitados no exterior,
agendar chamadas com intérprete, interceptar ligacSes, programar mensagem, enviar mensagens,

ler mensagem para cliente, retransmitir mensagens, direcionar cliente a outros servigos, registrar

pendéncias de informacgdes, encaminhar reclamagdes ao supervisor, retornar contato com cliente;

C - Fornecer informagdes: Consultar terminal de informacdes, pesquisar banco de dados

" telefOnico, informar sobre eventos e cursos, informar ramais, informar nimeros de telefones

internos, informar enderecos dos 6rgéos da administragdo, informar cédigos de 4rea nacionais e
internacionais, informar horario de atendimento, informar fuso-horario, procedimentos de
chamadas DDD e DDI , tarifas, valor de ligagdes concluidas via operador, gravar informagdes,
D - Operar equipamentos: atualizar codigo de grupo, atualizar painel de procedimentos, operar
plataforma de atendimento telefonico, operar PABX, programar PABX, pesquisar restri¢des do
telefone, pesquisar normas para ligagdes internacionais (Info), consultar banco de dados de
procedimentos via internet, langar ligagdes manualmente, preencher bilhete; E - Cadastrar
informagdes: atualizar cadastro, cadastrar numeros de telefones e ramal de funciondrios,
cadastrar telefone e ramais dos érgfos da administragdio, atualizar painel de informagdes de
eventos; F - Avaliar qualidade de atendimento do operador: acompanhar execugéo dos trabalhos,
verificar cumprimento das normas de atendimento, monitorar tempo de atendimento, monitorar
tempo de pausa, fazer monitoria ativa, simular situagdes reais, identificar pontos de melhoria,
propor medidas corretivas, elaborar graficos de desempenho, respondér questiondrios mensais

sobre procedimentos operacionais, otimizar distribuicdo de operadores e documentar servigos

prestados.
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REQUISITOS BASICOS PARA PROVIMENTO: Instrugdo Formal Minima: Ensino Médio

Completo, conhecimentos basicos de informatica e demais exigéncias legais.

EXPERIENCIA: A formagéo profissional ocorre com a pratica de um a dois anos, no local de

trabalho.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:
- bons conhecimentos de portugués;
- nogdes de atendimento telefonico;

- no¢des de informatica.

COMPETENCIAS PESSOAIS: Falar formalmente; manter sigilo; adequar o tom de voz;
demonstrar pontualidade; capacidade de assimilagfio; escutar atentamente (saber ouvir e
transmitir informagdes corretamenfe); demonstrar seguranc¢a; higienizar equipamentos de
trabalho; demonstrar objetividade; entusiasmo; imparcialidade; prontiddo; paciéncia; digitar
teclados; pronunciar-se claramente; conservar equipamentos de trabalho; demonstrar respeito

com o cliente e agilidade e bom relacionamento com os colegas de trabalho.

JULGAMENTO E INICIATIVA: Em sua grande maioria as tarefas sdo repetitivas. O ocupante

usa iniciativa propria para solucionar problemas simples e encaminhé-los.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante lida com patrimdnio em forma de
equipamentos, materiais ou recursos, ¢ podem provocar perdas, parcialmente recuperdveis,

decorrentes de descuidos.

ITEM X - Guarda Patrimonial
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DESCRICAO SUMARIA: A execugo da vigilancia diurna e ou noturna no prédio da Camara, e
suas dependéncias, areas publicas com a finalidade de prevenir, controlar e combater delitos e
outras irregularidades; zelam pela seguranca das pessoas, do patriménio e pelo cumprimento das
leis e regulamentos; recepcionam e controlam a movimentagdo de pessoas em 4reas de acesso

livre e restrito.
JORNADA DE TRABALHO: 44 horas semanais.

DESCRICAO DAS TAREFAS: contfolér o acesso de pessoas em 4reas restritas, Rondar as
dependéncias do local de trabalho diurna ou noturna nas dependéncias de prédios e 4reas
adjacentes verificando se portas, janelas e outras vias de acesso estdo devidamente fechadas;
examinar as instalagdes hidraulicas e elétricas da Camara, tomando as providéncias necessarias,
na ocorréncia de fatos imprevistos, ascender e apagar ldmpadas do prédio da Cémara e suas
dependéncias; proceder a vigildncia diurna ou noturna nas areas e logradouros publicos inerentes
a Sede do Poder Legislativo; proceder com a vigilancia de veiculos e equipamentos sob sua

responsabilidade; executar a vigildncia no sentido de proteger os bens artisticos, culturais,

civicos, ambientais, estéticos, histéricos e/ ou outros, e executar outras atividades correlatas.

REQUISITOS BASICOS PARA PROVIMENTO: Instrugdio Formal Minima: Ensino Médio
Complementam a escolaridade formal curso de formagfo profissionalizante basica de duzentas a

quatrocentas horas ¢ treinamento obrigatério em escolas especializadas em seguranca.
EXPERIENCIA: Nenhuma experiéncia é exigida para o cargo.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS:

- no¢des de portugués e matematica;

- conhecimentos dos nomes ¢ localiza¢des das reparticdes da Camara Municipal;

- conhecimento do nome do Prefeito, Vereadores, Secretarios Municipal e, principais autoridades
do Municipio;

- nogdes de vigilancia.
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COMPETENCIAS PESSOAIS: Demonstrar atengdio; trabalhar em equipe; trabalhar com ética
profissional; revelar idoneidade; manter bom condicionamento fisico; usar técnicas de defesa
pessoal; manter boa aparéncia; prestar primeiros socorros; demonstrar autocontrole em situagdes

de risco e demonstrar tranquilidade.

JULGAMENTO E INICIATIVA: Tarefas repetitivas que oferecem reduzido teor de variedades.
O ocupante decide sobre alternativas de facil escolha. Os problemas que eventualmente surgem

sdo relatados & chefia para tomada de decisdo.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante lida com patriménio em forma de
equipamentos, materiais ou recursos, que podem provocar perdas, parcialmente recuperéveis,

decorrentes de descuido.
ITEM XI - Auxiliar de Servigos Gerais

DESCRICAO SUMARIA: Os ocupantes do cargo tém como atribuicio a execugdo de tarefas de

natureza rotineira de limpeza em geral, a circulag@io do expediente interno e externo, a abertura e
fechamento das dependéncias; Atendem transeuntes, visitantes e moradores, prestando-lhes
informagdes. Zelam pela seguranga do patriménio e das pessoas, solicitando meios e tomando

providéncias para a realizagdo dos servigos.

JORNADA DE TRABALHO: 44 horas semanais.

DESCRICAO DAS TAREFAS: hastear e baixar as bandeiras nacional, estadual e municipal em
locais determinados; transportar documentos e materiais internamente entre as outras repartigdes
da Cémara, ou externamente para outros 6rgdos ou entidades; levar e receber correspondéncias e
volumes nos correios e companhia de transportes; manter limpos os méveis e arrumados os

locais de trabalho; manter arrumado o material sob a sua guarda e responsabilidade; executar

pequenos mandados pessoais; receber e transmitir recados; limpar as depWa,
) 7
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varrendo, lavando e encerando assoalhos, pisos, escadas, ladrilhos e vidragas; manter a devida
higiene das instalagdes sanitarias, limpar recipientes e vasilhames, remover o pé de méveis,
paredes, tetos, portas, janelas e equipamentos; limpar utensilios como cinzeiros e objetos de
adornos; coletar o lixo dos departamentos, fazer e servir café, servir 4gua, lavar roupas e lougas,
etc., zelando pela higiene, limpeza e conservagdo da cantina e seus equipamentos; cuidar das
instalagSes elétricas, hidraulicas e de sonorizagio do prédio ‘da Céamara Municipal,
providenciando os reparos necessarios ao perfeito funcionamento; cuidar da vigilancia diurna do
prédio da Camara; executar tarefas de ajardinamento; executar servigos de recepgdo e portaria;
operar a sonorizagdo e manter os equipamentos em perfeito estado de conservacdo; gravar as
sessOes plendrias e outras reunides quando solicitadas; solicitar as requisi¢Ses de material de
limpeza, de cantina, etc..., quando necessarios; abrir e fechar as instalagdes do prédio da Camara
nos horérios regulares; ligar ventiladores, luzes ¢ demais aparelhos elétricos e desliga-los no

final do expediente; executar outras tarefas afins.

REQUISITOS BASICOS PARA PROVIMENTO: Instrugfio Formal Minima: Ensino Médio

EXPERIENCIA: Nenhuma experiéncia é exigida para o cargo.

CONHECIMENTOS ESPEC{FICOS:

- nogGes de portugués e mateméticé; :

- conhecimentos dos nomes e localizagGes das reparti¢des da Camara Municipal;

- conhecimento do nome do Prefeito, Vereadores, Secretdrios Municipal e, principais autoridades
do Municipio;

- no¢des simples de etiqueta.

COMPETENCIAS PESSOAIS: Demonstrar destreza manual; demonstrar educagdo no trato com
pessoas; dar provas de organizagdio profissional, agir honestamente, demonstrar senso de
responsabilidade; dar provas de controle emocional; demonstrar atengéo; utilizar equipamento de
protecdo individual; dar provas de equilibrio fisico; prestar primeiros socorros; praticar gindstica
laborativa; tomar vacina; demonstrar espirito de equipe; demonstrar presteza; acatar ordens

superiores.
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JULGAMENTO E INICIATIVA: Tarefas altamente repetitivas, executadas mecanicamente e

que ndo impdem menor dificuldade para o seu desempenho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO: O ocupante lida com patriménio em forma de

equipamentos, materiais ou recursos € podem provocar perdas, parcialmente recuperaveis,

decorrentes de descuidos.
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