Cimara Municipal de Doutor Ulysses
Estado do Parana

RESOLUCAOQO N2 002/2014

SUMULA: INSTITUI O PLANO DE CARREIRA, CARGOS E VENCIMENTOS DO
QUADRO GERAL DA CAMARA MUNICIPAL DE DOUTOR ULYSSES, ESTADO
DO PARANA E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

Faco saber que a Camara Municipal de Doutor Ulysses APROVOU e eu
JOZEBEU DE PAULA, Presidente da Camara Municipal de Doutor Ulysses,
PROMULGQO, a seguinte:

RESOLUCGCAO:

Art. 12. O Plano de Carreira, Cargos e Vencimentos do Quadro Geral da Camara
Municipal de Doutor Ulysses, Estado do Parand, destinado a organizar os cargos, carreiras e fungdes,
fundamentado nos principios de desenvolvimento e avaliacdo profissional, passa a obedecer a
estrutura definida nesta Resolugao.

TiTULO |
CAPITULO UNICO
Da Definicao dos Termos

Art. 22. Para os efeitos desta Resolucdo sdo adotadas as seguintes defini¢des:

| = GRUPO OCUPACIONAL - O conjunto de cargos que dizem respeito as atividades
profissionais correlatas ou afins, quanto a natureza dos respectivos trabalhos ou ao ramo de
conhecimento em seu desempenho.

Il = CARGO PUBLICO — O conjunto de atribui¢des e responsabilidades cometidas a um
servidor, identificando-se pelas caracteristicas de criagdo por Resolugdo, denominagdo propria,
numero de vagas, carga horaria de trabalho e pagamento pelo erério do Poder Legislativo Municipal;

Il — SERVIDOR - Toda pessoa legalmente investida em cargo publico;

IV — QUADRO GERAL — O quadro composto por todos os servidores da Camara Municipal
de Doutor Ulysses, Estado do Parang;

— CARREIRA HORIZONTAL - O conjunto de niveis de vencimentos de um mesmo cargo;

VI — CARREIRA VERTICAL — O conjunto de cargos de um mesmo grupo ocupacional, na
ual a movimentag3o do servidor é dada mediante um novo provimento;
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VIl - NIVEL DE VENCIMENTO — O nimero que identifica o posicionamento do servidor na
tabela de vencimento, relativa ao cargo que ocupa;

VIIl = TEMPO DE SERVICO PUBLICO MUNICIPAL — Todo o tempo decorrido da data de
admissdo no servigo publico local até a data de vigéncia desta Resolugdo, ou todo o tempo de servico
prestado na Administracdo, dos poderes Executivo e Legislativo do Municipio de Doutor Ulysses, que
venha a ser averbado nos assentamentos individuais do servidor;

IX = PROGRESSAO HORIZONTAL — A mudanca do servidor de seu nivel de vencimento
para o nivel imediatamente superior, no mesmo cargo e referéncia, sempre dentro do mesmo Grupo
Ocupacional, por critérios de merecimento, observadas as normas estabelecidas nesta Resolucao.

Pardgrafo Gnico — A apuragdo do tempo de servigo publico municipal local a que se
refere o inciso VIII deste artigo sera feita em dias, observado o seguinte:

| — 0 numero de dias sera convertido em anos, considerados de 365 dias;
Il - ndo serdo feitos arredondamentos, considerando-se apenas os anos inteiros.

TiTULO Il
CAPITULO |
Do Plano de Cargos

Art. 32, O Plano de Cargos serd integrado por cargos providos em Carreira e de Cargos
providos em Comissdo, cujas respectivas atribuicdes correspondem ao exercicio de trabalhos
continuados indispensaveis ao desenvolvimento do servigo publico da Camara Municipal.

Art. 42, Os cargos de cada um dos grupos ocupacionais formam o PLANO DE CARGOS DO
QUADRO GERAL, que sao os constantes da Estrutura de Cargos, Anexos | e Il desta Resolugio.

Art. 52. Na Estrutura de Cargos cada cargo possui um Grupo Ocupacional, formando o
Padrdo Funcional, e este, na Grade de Vencimento, a Progressao Horizontal.

Art. 62. Para cada cargo dos grupos ocupacionais constantes da ESTRUTURA DE CARGOS,
far-se-a a descricdo do cargo, das fungdes, tarefas ou atribuigbes, das responsabilidades e dos
requisitos, formando assim o Manual de Atribui¢des dos Cargos Efetivos da Cdmara Municipal, anexo
IV.

Art. 72. A estrutura basica dos cargos fundamenta-se na similaridade, classificados de
acordo com a natureza profissional, escolaridade exigida e complexidade de suas atribuigdes,
consistindo-se em 04 (quatro) grupos Ocupacionais de cargos, a saber:

I. GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL;
/,,/H.-mGﬁUPO OCUPACIONAL SEMIPROFISSIONAL;
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lIl. GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO;
IV.GRUPO OCUPACIONAL SERVICOS GERAIS.

Art. 82. Os cargos de cada grupo ocupacional obedecem aos seguintes requisitos
basicos:

| - GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL

Os cargos deste grupo abrangem as atividades que requerem grau elevado de atividade
mental e se relacionam com aspectos tedricos e praticos de campos complexos do
conhecimento humano. Esses cargos exigem estudos académicos extensos e profundos, ou
de experiéncia intensiva e equivalente, ou mesmo a combinagdo de ambos - instrugdo e
experiéncia - para o bom desempenho do cargo, para os ocupantes dos cargos deste grupo
sera exigido ensino superior completo e registro no érgdo da classe.

Il - GRUPO OCUPACIONAL SEMIPROFISSIONAL
Os cargos deste grupo incluem ocupagdes ligadas a aspectos tedricos e praticos de campos
do conhecimento humano que exigem escolaridade ou experiéncias um tanto intensivas, ou
mesmo a combinacio de ambas, para o desempenho adequado das fungdes, essas
qualidades ou técnicas e nivel de ensino médio.

11l - GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO

Os cargos deste grupo incluem ocupagbes qualificadas ou semiqualificadas, sendo suas
funcbes administrativo-operacionais que requeiram o conhecimento interno e minucioso
dos processos envolvidos no trabalho, o exercicio de considerdvel agdo coordenada,
limitadas, normalmente, a uma rotina bem definida. Incluem-se neste grupo as ocupagdes
manuais simples, que podem ser executadas apds curto periodo de aprendizado. Os
ocupantes deste grupo deverdo possuir ensino fundamental e/ou ensino médio concluidos.

IV - GRUPO OCUPACIONAL SERVICOS GERAIS
Os cargos deste grupo compreendem atividades cujas tarefas requerem conhecimento
pratico do trabalho, limitados a uma rotina onde predomine o esforgo fisico.

Art. 92. O Poder Legislativo Municipal ndo dispondo de servidores efetivos em condi¢des
de ocupar ou responder por cargos em Comissdo, estes tidos como de confianga, podera nomear
pessoas de outras esferas do governo ou da iniciativa privada, desde que possuam habilitagdo
profissional para ocupar os cargos em comissao.

Paragrafo Unico. Os cargos citados no caput deste artigo sdo os de diregdo, chefia e
assessoramento, todos de livre nomeagio e exoneragdo do Presidente da Camara Municipal.

Art. 10. O Poder Legislativo Municipal podera contratar profissionais auténomos ou
Ilberals para prestagao de servicos técnicos, mediante locagdo civil de servigos, precedido de processo
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licitatério, conforme determina a Lei n? 8.666/93 e suas alteragbes, sendo que os contratados em
hipétese nenhuma integrardo o quadro préprio da Cdmara Municipal.

CAPITULO I
Do Plano de Vencimentos

Art. 11. Consideram-se vencimentos a contrapartida em espécie, regularmente paga
pelo Poder Legislativo, por periodo mensal de trabalho, ao servidor ocupante de cargo, pelo efetivo
servigo prestado.

§ 12. O servidor percebera vencimento proporcional ao periodo mensal, quando o
periodo da prestagao de servigo for inferior ao mensal.

§ 292, As faltas ao servigo ndo justificadas ou ndo comprovadas, por Lei serdo
descontadas do vencimento mensal do servidor e computadas para efeito de concessao de férias.

Art. 12. Os vencimentos dos cargos efetivos deste plano sdo os estabelecidos em reais,
por cargo, referéncia e por niveis de vencimento especificados nas tabelas constante do Anexo Il desta
Resolucdo.

Art. 13. A Tabela de Vencimento (Anexo Ill) sera composta da seguinte forma:

| = Grupo Ocupacional Profissional = GOP: composto por duas referéncias (GOP/A) e
(GOP/B).

Il = Grupo Ocupacional Semi Profissional — GOSP: composto por uma referéncia
(GOSP/A);

Il = Grupo Ocupacional Administrativo — GOA: composto por trés referéncias (GOA/A);
(GOA/B) e (GOA/C).

IV - Grupo Ocupacional Servigcos Gerais — GOSG: composto por duas referéncias
(GOSG/A) e (GOSG/B).

Pardgrafo unico. Cada referéncia é escalonada em 35 (trinta e cinco) niveis de
vencimento, com elevagdo de 1% (um por cento) entre cada nivel.

Art. 14. O avango de um nivel de vencimento para outro dar-se-a dentro das condigdes
do Plano de Carreira que trata esta Resolugao.

Art. 15. E vedado aos servidores do Poder Legislativo perceber vencimentos,
gratificagdes de fungdo ou comissdo em valores superiores aos estabelecidos nesta Resolug3o.

CAPITULO Il
Da Fungdo Gratificada
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Art. 16. Desde que haja recursos orcamentarios para este fim o Presidente do Poder
Legislativo através de ato préprio podera atribuir Funcio Gratificada ao servidor.

§ 12. A funcdo gratificada ndo constitui cargo e serd considerada como vantagem
acessoria ao vencimento do servidor que a exercer.

§ 22. Em nenhuma hipétese a Funcdo Gratificada sera incorporada a remuneracio do
servidor que percebé-la e poderd ser revogada a qualquer tempo por ato do Presidente do Poder
Legislativo.

§ 32. O valor da fungdo gratificada de que trata o caput deste artigo podera ser de até
100% (cem por cento) do vencimento do cargo ocupado pelo servidor designado.

TiTULO N
CAPITULO |
Do Plano de Carreira

Art. 17. Considera-se Plano de Carreira a distribuicdo dos cargos publicos em grupos
ocupacionais, os cargos em categorias funcionais e os diferentes niveis de vencimento do cargo ou da
classe do cargo.

Paragrafo tnico. O Plano de Carreira aplica-se exclusivamente aos servidores detentores
de cargos efetivos, excluido qualquer outra categoria de servidores.

CAPITULO Il
Da Progressdo Horizontal

Art. 18. A Progress@o Horizontal, entendida como a elevagio do nivel de vencimento em
que se encontra o servidor do Quadro Geral para o imediatamente superior, dentro da respectiva
referéncia em que estd posicionado, sempre dentro do mesmo Grupo Ocupacional, dar-se-3 a cada ano

de servigo por merecimento, mediante os critérios estabelecidos no artigo seguinte, limitando-se a um
nivel.

Art. 19. A forma de Progressdo Horizontal por merecimento obedecerd, exclusivamente,
os critérios adotados neste artigo, a seguir:

| - critérios excludentes, conforme o disposto no artigo 20;
Il - critérios inclusivos, conforme disposto no artigo 21;
Il - critérios de avaliagdo de desempenho, conforme o disposto no artigo 22.

Art. 20. §§9§ritérios excludentes os seguintes:
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| — ter o servidor acima de 03 (trés) faltas injustificadas durante o intersticio para
progressao;

Il - sofrer o servidor punigdo administrativa de repreensdo ou mais grave, durante o
intersticio para progress3o.

Paragrafo Gnico. Caso o servidor enquadre-se nas situagdes acima descritas o mesmo
ndo tera direito a progressdo de um nivel por merecimento, mesmo que preencha os requisitos dos
critérios inclusivos, sendo, nestes casos, desnecessaria a avaliagdo de desempenho.

Art. 21. Sdo critérios inclusivos os seguintes:

I — freqiiéncia a, no minimo, 40 (quarenta) horas de cursos de aperfeigoamento,
treinamento, atualizagdo, extensdo ou capacitacdo, relativos ao cargo ocupado, reconhecidos pela
Diretoria Geral, durante o intersticio para progress3o;

Il = participacdo de, no minimo, 60 (sessenta) horas em eventos diversos (semanas de
debates, palestras, congressos, seminarios, etc.), reconhecidos pela Diretoria Geral.

Il — conclusdo de curso superior ou de pos-graduagdo (Especializacio, Mestrado,
Doutorado), em qualquer area, durante o intersticio para progressao;

IV — autoria de, no minimo, 02 (dois) artigos relativos a area especifica de atividade
profissional, publicado em revista cientifica ou técnica, durante o intersticio para progressao;

V - autoria de, no minimo, 10 (dez) artigos relativos a area especifica de atividade
profissional, publicado em jornal, durante o intersticio para progressio.

§ 12. Para elevagdo de um nivel por merecimento o servidor devera satisfazer pelo
menos um item das exigéncias constantes do caput deste artigo.

§ 22. Caso o servidor n3o se enquadre nas situagbes do artigo 20 e enquadrar-se em
pelo menos uma das situagdes acima descritas 0 mesmo tera direito, obrigatoriamente, a um nivel por
merecimento, sendo desnecessdria a avaliagdo de desempenho.

§ 32. Contam-se, exclusivamente, os cursos, eventos e publicagdes ocorridas no periodo
correspondente ao intersticio entre uma progressio e outra, ou seja, no periodo de dois anos
necessario para cada progressio horizontal.

Art. 22. Caso o servidor ndo se enquadre nas situacdes dos artigos 20 e 21, que excluem
ou garantem, obrigatoriamente, a progressdo de um nivel por merecimento, far-se-d necessario
proceder-se a avaliagdo de desempenho, através de ficha de avaliacdo a ser elaborada pela Diretoria
Geral da Camara Mupicipa!.
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§ 12, Esta ficha visara a avaliagdo dos requisitos relativos a assiduidade, pontualidade,
lealdade, subordinag3o, urbanidade, moralidade, produtividade, presteza, iniciativa, os quais deverdo
ser satisfeitos pelo servidor.

§ 22. Caso o servidor receba parecer favoravel nesta avaliagio o mesmo tera direito a
progressdo de um nivel por merecimento, porém caso o mesmo receba parecer desfavoravel, nio tera
tal direito.

Art. 23. Para verificacdo da progressdo de um nivel por merecimento deveri o servidor,
trés meses antes de sua progressao por tempo de servigo fazer prova documental junto a Diretoria
Geral da Camara Municipal do.atendimento dos critérios inclusivos (artigo 21).

Paragrafo tnico. Na progressdo de um nivel por merecimento, fica o Poder Legislativo
obrigado a dar condiges a todos os servidores da Cadmara Municipal a participarem dos critérios
inclusivos de que trata o art. 21 desta Resolugdo.

Art. 24. E incumbéncia da Diretoria Geral verificar se o servidor enquadra-se nos
critérios excludentes (artigo 20).

Art. 25. Caso o servidor ndo se enquadre nos critérios excludentes, os quais fazem com
que 0 mesmo ndo tenha direito a um nivel por merecimento; ou nos critérios inclusivos, os quais
garantem a elevacdo de um nivel por merecimento; devera a Diretoria Geral, no minimo dois meses
antes da progressdo por tempo de servigo do servidor, dar parecer favoravel ou desfavoravel, sob pena
de responsabilidade.

CAPITULO Il
Da Progressdo Vertical

Art. 26. A progressio vertical, entendida como a elevagdo de uma para outra referéncia
superior, dentro do mesmo Grupo Ocupacional, ou a progressio de um Grupo Ocupacional para outro
mais elevado, é expressamente vedada.

Parégrafo nico. Somente podera o servidor do Quadro Geral mudar de referéncia ou
de Grupo Ocupacional através de novo provimento, ou seja, através da aprovagdao em outro concurso
publico para outro cargo de referéncia ou Grupo Ocupacional mais elevado.

CAPITULO IV
Da Ascensdo

—
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Art. 27. A ascensdo, entendida como a passagem do servidor do Quadro Geral do ultimo
nivel de sua referéncia para o primeiro nivel da referéncia seguinte, por tempo de servico, ou, entio, a
elevagdo vertical na carreira, mediante concurso interno, é expressamente vedada.

TiTULO IV
Das Disposicdes Finais

Art. 28. Caberd a Diretoria Geral da Camara Municipal, a administracdo do Plano de
Carreira instituido nesta Resolug3o.

Art. 29. O Regime Juridico dos Servidores Publicos da Cimara Municipal é o Estatutério,
obedecidas as mesmas disposices adotadas no Regime Juridico Estatutario para os servidores do
Poder Executivo Municipal de Doutor Ulysses.

Art. 30. O Regime Previdenciario dos Servidores Publicos do Legislativo Municipal é o
mesmo estabelecido para os Servidores Publicos do Poder Executivo.

Art. 31. Sempre que ocorrer reajuste salarial dos servidores do Poder Executivo, o
Presidente do Poder Legislativo através de ato proprio concedera aos servidores da Camara Municipal
o mesmo indice percentual concedido aos servidores do Poder Executivo.

Art. 32. Sdo partes integrantes desta Resolugdo, os seguintes anexos:

Anexo | — Cargos de Provimento Efetivo — Referéncia.

Anexo Il — Quadro Quantitativo dos Cargos de Provimento Efetivo.

Anexo lll - Tabela de Niveis de Vencimento dos Cargos de Provimento Efetivo.
Anexo IV — Manual de Atribuigdes dos Cargos Efetivos.

Art. 33. Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagdo.

Edificio da Camara Municipal de Doutor Ulysses, Sala da Presidéncia em

/; “ T/

|| JOZEBEU DE PAULA

Pre$i‘:dente da Camara Municipal

\

26 de Junho de 2014.
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ANEXO I

QUADRO QUANTITATIVO DE CARGOS EFETIVOS

| GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL ~ GOP

NOMENCLATURA QUANTIDADE CARGA HORARIA SEMANAL
Contador 01 20 horas
Advogado 01 20 horas
GRUPO OCUPACIONAL SEM PROFISSIONAL - GOSP )
NOMENCLATURA QUANTIDADE CARGA HORARIA SEMANAL
Técnico Contabil 01 40 horas

.| Técnico Administrativo 01 40 horas
GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO -GOA ¥
NOMENCLATURA QUANTIDADE CARGA HORARIA SEMANAL
Agente Administrativo 02 40 horas
Assistente Legislativo 02 40 horas
Auxiliar de Servigos Legislativos 02 40 horas

GRUPO OCUPACIONAL SERVICO

S GERAIS - GOSG

NOMENCLATURA QUANTIDADE CARGA HORARIA SEMANAL
Inspetor de Seguranca 02 40 horas
Motorista 01 40 horas
Zeladora 01 40 horas
Servigos Gerais 02 40 horas
Recepcionista 01 40 horas
e
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ANEXO IV
MANUAL DE ATRIBUICOES DOS CARGOS EFETIVOS

[ GRUPO OCUPACIONAL PROFISSIONAL - Gop )

CONTADOR

- Organizar e dirigir os servicos de contabilidade da Camara Municipal, planejando, supervisionando,
orientando sua execucdo e participando dos mesmos, de acordo com as exigéncias legais e
administrativas.

- Proceder anilise de contas.

- Assessorar sobre problemas contabeis especializados da Camara, dando pareceres sobre a ciéncia
das préticas contabeis, a fim de contribuir para a correta elaboragdo de politicas e instrumentos de
acdo da Camara Municipal.

- Realizar trabalhos de auditoria contabil.

- Elaborar balancetes e balangos, aplicando normas contabeis e organizando demonstrativos e
relatérios de Comportamento das dotacaes orcamentdrias.

- Participar de projetos multidisciplinares que visem o aperfeicoamento da gestdao econdémico-
financeiro da Camara.

- Sugerir mudancas com base em seus conhecimentos profissionais.

- Assessorar tecnicamente, dentro de sua area, a elaboracdo dos projetos de lei orcamentiria e de lei
de diretrizes orcamentaria.

- Requisitos do Cargo: Curso superior em Contabilidade e inscrigdo no CRC.

ADVOGADO

- Assessorar a Camara Municipal em assuntos de natureza juridica, atendendo as consultas
elaboradas pela Presidéncia, Mesa, Comissdes, Vereadores e outras unidades, emitindo pareceres
para assegurar o cumprimento de leis e requerimentos;

- Examinar documentos destinados a instrugdo de processos, analisando sua validade e
determinando ou n3o a juntada no Processo, para fornecer subsidios ao parecer;

- Representar juridicamente a Camara junto a outros orgios, acompanhando os processos em todas
as suas fases, comparecendo em audiénc
os direitos e interesses da Camara Municipal.

- Analisar documentos 3 Serem apreciados nas sessdes legislativas, emitindo pareceres sobre a3
matéria, para assegurar a legalidade das decisges plendrias;

- Executar outras tarefas correlatas, que lhe forem determinadas pelo superior imediato.

- Requisitos do Cargo: Curso superior em Direito e inscrigdo na OAB,
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laborar cronogramas financeiros de recebimento e desembolso e seys ajustamentos de acordo
€OM a proposta orcamentaria e disponibilidades.

apreciacio.
- Executar atividades de andlise e conciliacdo de contas, conferindo saldos, localizando e retificando
possiveis erros.

- Elaborar quadros demonstrativos, relatérios e tabelas, compilando dados contabeis e efetuando
calculos, com base em informacées de arquivos, ficharios e outros,

TECNICO ADMINISTRATIVO

- Examinar processos;

- Redigir e datilografar Pareceres, informacges, expedientes administrativos (memorando, cartas,
oficios, relatérios, ete...);

- Revisar quanto a0 aspecto redacional, ordens de servico, instrucdes exposicdes de motivos, projetos
de lei, minutas de decreto e outras;

- Secretariar reunides, lavrar atas;

- Realizar e conferir calculos relativos 3 langamentos, alteracdes de tributos, avaliagdo de imoveis,
vantagens financeiras e desconto determinados por lei;

- Alimentar com informacées digitais o Portal da Transparéncia;

- Realizar ou orientar coleta de precos de Mmateriais que possam ser adquiridos sem concorréncia;

- Efetuar e oy orientar o recebimento, conferencia, armazenagem e Conservacdo de materiais e
outros suprimentos;

- Manter atualizados os registros de estoques;

- Fazer ou orientar levantamentos de bens patrimoniais;

- Operar com terminais de computador e equipamentos de microfilmagem;

- Auxiliar no trabalho de aperfeicoamento e implantagio;

- Auxiliar na escrituracdo de livros contabeis;

- Efetuar atendimento ao publico;

- )Executar outras tarefas correlatas,
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GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO — GOA N

AGENTE ADMINISTRATIVO

- Datilografar oficios, circulares, quadros demonstrativos, boletins de frequéncia, e outros,
providenciando a reproducio, encadernagio e distribuicdo se necessario;

- Coletar dados diversos, consultando pessoas, documentos, transcrigbes, publicacdes oficiais,
arquivos e ficharios efetuando calculos para obter as informag&es necessarias ao cumprimento da
rotina administrativa;

- Organizar e ou atualizar arquivos, ficharios e outros, classificando documentos, por matéria, ordem
alfabética, ou outro sistema, para possibilitar controle dos mesmos;

- Codificar dados, documentos e outras informagdes e proceder a indexa¢do de artigos, peridédicos,
fichas, man uais, relatdrios e outros;

- Efetuar registros, preenchendo fichas, formularios, quadros, carteiras e outros, procedendo o
langamento em livros, consultando dados em tabelas, graficos, e demais demonstrativos, a fim de
atender as necessidades do setor;

- Efetuar atendimento ao publico;

- Executar outras tarefas correlatas.

ASSISTENTE LEGISLATIVO

- Datilografar oficios, circulares, quadros demonstrativos, boletins de frequéncia, e outros,
providenciando a reproducdo, encadernacio e distribuicdo se necessdrio;

- Coletar dados diversos, consultando pessoas, documentos, transcri¢cdes, publicacdes oficiais,
arquivos e ficharios efetuando célculos para obter as informagées necessarias a0 cumprimento da
rotina administrativa;

- Organizar e ou atualizar arquivos, fichdrios e outros, classificando documentos, por matéria, ordem
alfabética, ou outro sistema, para possibilitar controle dos mesmos;

- Codificar dados, documentos e outras informagdes e proceder a indexacdo de artigos, periédicos,
fichas, manuais, relatérios ¢ outros;

- Elaborar redacio simples;

- Efetuar registros, preenchendo fichas, formularios, quadros, carteiras e outros, procedendo o
langamento e m livros, consultando dados em tabelas, graficos, e demais demonstrativos, a fim de
atender as necessidades do setor;

- Efetuar atendimento ao publico;

- Recepcionar as Pessoas que procuram a Cimara Municipal, orientando-as, ou encaminhando-as
com quem deseja falar;
- Operar a mesa telefonica, observando os sinais emitidos, movimentando chaves, teclas e outros
dispositivos.
- Receber e realizar chamadas telefénicas internas, externas, interurbanas e internacionais,
of transfeqindo-a_rs_fpaj:_a_? 0s ramais solicitados.
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- Executar tarefas de apoio administrativo referentes a sua srea de trabalho.
- Conservar os equipamentos que utiliza, providenciando reparos quando necessarios.
- Executar outras tarefas correlatas.

AUXILIAR DE SERVICOS LEGISLATIVOS

- Manter relacionamento ético-profissional no ambiente de trabalho.
- Executar outras atividades correlatas.

RECEPCIONISTA

- Controlar a entrada e saida de visitantes.

- Efetuar a abertura e fechamento do prédio.

- Serresponsavel pela guarda e controle das chaves.

- Elaborar relatérios ou outro instrumento para registro de suas atividades.

- Controlar e sugerir compras de materiais pertinentes 3 sua area de atuacado.

local desejado.
- Prestar atendimento telefénico, dando informacdes ou buscando autorizagdo para a entrada de
visitantes, :

assunto,

- Manter-se atualizada sobre a organizacgdo, departamentos, pessoas e eventos de sua area.

- Zelar pela guarda, conservagdo, manutencdo e limpeza dos equipamentos, instrumentos e materiais
utilizados, bem como do local de trabalho.

- Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de Seu superior.

- {\notar e tr‘arls/nm,iuzeggdos Para todos os vereadores e demais servidores.
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- Receber e atender Pessoas encaminhando 3 quem de direito, de acordo com o assunto a ser
tratado.

- Solicitar servico da copeira Sémpre que necessario.

- Controlar a agenda da sala de reunies;

- Operar o sistema de telefonia.

INSPETOR DE SEGURANCA

conserto.
- Manter o veiculo em perfeitas condicdes de funcionamenteo.
- Fazer reparos de emergéncia.
- Zelar pela conservagdo.
- Promover o abastecimento de combustivel, dgua e dleo.
- Verificar o funcionamento do sistema elétrico.
- Providenciar a lubrificagdo quando indicado.
- Verificar o grau de densidade, nivel de agua da bateria, bem como calibragem dos pneus.
- Checar diariamente o sistema de freios e o nivel de éleo do motor.
- Dirigir obedecendo a sinalizagdo e a velocidade indicada.
- Executar outras tarefas correlatas.

ZELADORA

- Mudar a posigio dos méveis e equipamentos, colocando-os nos locais designados.
- Preparar e servir nas reparticdes da Camara Municipal, quando determinado, cafés, lanches, sucos

e chas. —_——
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- Lavar, secar e Passar pecas de foupas e similares, utilizando Processo manual ou mecanico e
produtos adequados.
- Executar outras atividades correlatas,

SERVICOS GERAIS

dos servigos;
- Anotar e transmitir recados;
- Atender e encaminhar o publico aps diversos setores, acompanhando-os oy prestando-lhes

- Auxiliar no transporte de objetos;

- Atender pablico e prestar informacges;

- Atender telefone e efetuar ligagses Para as dependéncias da Camara;

- Zelar pela conservagdo de moveis, equipamentos e utensilios;

- Preparar e servir bebidas tais como: dgua, chd e café;

- Executar outras atividades correlatas oy complementares determinadas pela chefia imediata.

Edificio da Camara Municipal de Doutor Ulysses, Sala da Presidéncia em
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JOZEBEU DE PAULA

26 de Junho de 2014.
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