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Cémara Municipal de Venda Nova

do Imigranta ;
Brabisalisiis sobis w7 f‘/";[‘uj PROJETO DE RESOLUCAD NQ 02/94

Em, 32 <€ 1Y
{Mﬂcfﬂ-%mﬁ - ESTABELECE 0O SISTEMA DE EVOLUCHAD FUNCIONAL, O
Encarregado SISTEMA DE VENCIMENTOS E 0 RESPECTIVO PLAND

DE CARREIRAS DA CAMARA MUMICIPAL DE VENDA NO
VA DO IMIGRANTE E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

] Camara Municipal de Venda Mowva do
Imigrante, no uso de suas atribuigdes legais;

CAMARA MUNICIPAL DE VENDA VR
DO IMIGRANTE
E.E. SANTO

Aprovado em Adidic, . discussio por

. 05 (Envoinvers) 0. Capu heees)

(ﬁ

O A s S

caPtTULD I Sala das Sessdes, f/ / 19 2y
Gl
DO PLANO DE CARRE IRA / PRESIDENTE -
frt. 192 — Sistema cde Ewvolugdo Funcional e o conjunto de

possibilidades proporcionadas pela Camara Municipal,

baseado nos principios de gualificagio profissional e

de desempenho, ¢ Le assegure A0S servidores,

aperfeicoamento, reciclagem periddica e condigdes

indispensavels a sua ascensde fTuncional, wvisando a

valorizacido e profissionalizacdo dos recurscs humancos

(& disponiveis, com a finalidade de assequrar a

® continuidade da agdo administrativa, a eficiéncia e a
eficacia do =ervico piblico.

Art. 22 - Plano de Carreliras estratifica & especifica os diversos
cargos da Camarda Municipal de Venda Nova do  Imigrante,
descreve as tarefas inerentes a cada um, estabelece o3
seus vencimentos e incentiva os servidores &a ascender
profissionalmente.

PARAGRAFD UONICO - A execucdo do Plano de Carreira & a Evolugde
Funcional =80 reguladas pelos dispositivos da presente
Resolucdo, do Regime Juridico Onico e do Estatuto dos
Servidores Piblicos Municipalis de Venda HNova clea
Imigrante.

CcaPITULO II

DOS COMCEITOS
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20 - Para fins e efeitos deste plane, considera-se:

—
|

CARREIRA: 0 conjunto de cargos efetivos, organizados em
sequéncia e em grupos da mesma natureza, pertencentes &
um mesmo grupo ocupacional, dispostos hierarguicamente,
de acordo com a complexidade e responsabilidade que
apresantem e observados os reguisitos minimos cle
sscolaridade, qualificacio e experiéncia profissional;

IT - CARGBO: O conjunto de atribuig¢tes, criado por Resolugdo,
substancialmente idéntico quanto a natureza das tarefas
execUutadas @ as especificagdes exigidas dos ocupantes,
com denominagdo propria e vencimentos correspondentes;

111 - GRUPO gocuPACIONAL: O conjunto de cargos que se
assemelham segundo a natureza do trabalho, a correlacdo
das atividades ou o grau de conhecimento necessario ao
exercicio das respectivas atribuicdes;

IV — CLASSE: A resultante de wum agrupamento de cargos
eguivalentes, de wvencimentos iguais, escalonado em
fungdo da crescente valorizagao dos cargos;

v - NIVEL: O passo para a progressdo de vencimentos do
servidor, na carreira, constituindo a linha natural de
SUs promogdo;

¥I - PROMOGAD HORIZONTAL: @A passagem do servidor para um
nivel superior de remuneragdo dentro do mesmo cargo e
carreira, decorrente de destacado desempenho de suas
tarefas e aumento de experiénciaj;

VI1 — VENCIMENTO: Retribuigdo pecunidaria percebida pelo
funciordrio no exercicio do cargo e no desempenho das
tarefas.

VIIT~ FUNCAD GBRATIFICADA: Wantagem acessdria ao wvencimento,
destinada a fazer face a encargos de supervisdo
administrtiva ou de natureza andloga ao exercicio de
cargo de confianca, desde que tais encargos REETs]
constituam atribuigfes ja inerentes ao cargo ou fungdo.

PARAGRAFCQ UONICO - A fungdo gratificada tera como parametro
20% (vinte por cento) do valor do vencimento do cargo a
que se relacione, e estarda limitada a uma udpica
incidéncia, cuja designagdo compete ao Presidente da
Camara em consonancia com o art. 55, ines., II & XIX, da
Lei Orgianica do Municipilio.
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cAPITULO T11X
DA ESTRUTURA DO QUADRD DE FPESS0AL

grt. 40 - A Estrutura do Quadro de Pessoal da Cidmara mMunicipal de
Venda Mova do Imigrante € constituida dos sequintes
Grupos Ocupacionais:

| - GRUPD OCUPACIONAL DE MWIVEL SUFPERIOR = Resul tante do

agrupamente dos cargos cujas tarefas sdo especializadas

& complexas, gque exigem conhecimentos globais o s6lidos

L da especialidade, exigida para estes a formacao
profiszsional de nivel superior;

IT - GRUPO OCUPACIONAL ODE APOIO TECINICO-ADMINISTRATIVO:
Rezultade do agrupamento dos cargos cujas tarefas sdo
especializadas. com partes complexas, gue exigem

- z0lidos conhecimentos técnicos administrativos:

III - GRUPO ocUPAaCTIONAL DE SERVICOS: Resultante ol
agrupamento dos cardgos cujas tarefas sdo padronizadas e
gue exigem aplicacido de tecnicas elementares.

CAPITULOD IV

DO BISTEMA DE CLASSIFICACAO E EVOLUCAD DOS CARGOS

L mrt. 52 — A estratiflicacdo dos cargos e respectivos wvencimentos
- constantes deste Plano ¢ fixada em 05 (cinco’ | classes,
escalonadas de & a D1, conforme suas aspecificacies,
sendo que para cada classe s8o definidos niveis

correspondentes.

Fardgrafo dnico: A nomeagdo do concursado far-se-a semprne na clas
se A da earreira a gue pertence o reaspactivo
cargo, cabendo ao servidor o direito a| promogac
apos dois anos de efetivo exercicio na classe
de acordo com AMEXO Il dezsta Resolucdo.

Art. 62 — A evolugdo no Flano de Carreiras sera implementada
atraves da promogio e do acezsszo.

Art. 72 - Promogdo € a passagem de um grau para o imediatamente
seguinte, na mesma referéncia de vencimentos,
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Art. B2 - Acess0 e a passagem de um cargo para o sequencialmente
posterior, dentro de uma carreira estabelecida.

Aart. 20 - A promogio sera realizada obedecendo oz critérios de
merecimento e antiguidade, alternadamente, observado o
intersticio minimo de 02 (dois) anos de exercicio no

grau.
Fardgrafo Ganico = 0 adicional por antiguidade corresponde ao

percentual de 1% (um por cento) & cada dois anos i

desempeanho das fungdes, conforme ANEXO TII desta

Resol ucdo .

Aart. 10 - 0 merecimento sera apurado pela avaliagio de desempenho
do servidor e pela participa¢io em cursos regulares ou
de treinamento, no periodo de 02 (dois) anos anteriores
4 epoca do processamento da promogdo.

Art. 11 - Na avaliagdo de desempenho deverico ser considerados,
pelo menos, os =seguintes fatoresz: assiduidade,
pontualidade, disciplina, capacidade de iniciativa,
produtividade e responsabilidade.

Paragrafo anico - Para que haja avaliacdo de desempenho a Mesa
Diretora da Camara baixard norma especifica no prazo
de 180 (cento e oitenta) dias, a partir da data da
implantacdo desta Resolugdo.

Art. 12 - 0 acesso serd decorrente de processo seletive interno
dentre os servidores que se encontrarem classzificados
No carge anterior ao do objeto de acesso.

grr. 135

86 poderdo concorrer &0 acesso o0s servidores qugr
preancheram 0% reguisitos = demais axigéncias,
estabelecidos para o novo cargo.

Art. 14 - A quantidade de cargos, a serem preenchidos por ACBsSs0,
dependera das seguintes condigdes:

1 - existéncia de cargos vagos no quadro de pessoal. npas
respectivas carreiras, inclusive aqueles que vierem a
se vagar em decorréncia do processo em andamento:

II - existéncia de recursos orgamentarios e financeiros para
cobrir as despesas previstas dentro do exercicio,
conforme art. 169, pardgrafo dnico da Constituicdo

Fedaeral ;
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ITI - necessidade € conveniéncia administrativas,
respeitada a expectativa de ewvolugdno funcional dos
funciondrios.

§ 12 A quantidade de cargos vagos a ser oferecida para
ACess0 nas correspondentes carreiras deversi sal
divulgada no respectivo edital de cada processo
saletivo.

B 20 0 =adital devera mencionar caso ndo wyenham a ser
preepchidos os cargos que wvierem a se vagar =100
decorréncia do processo a ser deflagrado.

Aart. 15 = 0 processo seletivo interno para o acesso dentro das
carreiras constara das seguintes provas;

I - prova teorica e/ou pratica, para medir o potencial para
desenvolvimento das atribuigoes do novo cargo;

IT =~ avaliagio de desempenho do servidor:

ITI - teste psicotechnico,. caso o cardo comportar tal tipo de
teste._

Art. 16 = 0 intersticio para concorrer ao acesso & de , nho
minimo, dois anos de exercicio no cargo.

Art. 17 - No preenchimento do nowo cargo, decorrente de acesso, ©
servidor Ficard classificado, dentro da MOV
referéncia, no mesmo grau em que estiver classificado

na ocasido da homologac¢do do processo seletivo.

Art. 18 - 0 processo seletivo terd validade improrrogavel de até
um ano e s classificados concorrerds &as wvagas dque
agcorrerem neste prazo, dentro da carreira.

art. 19 - MNdo havendo servidor em condicBes de concorrer ao
acesso @ seando necessario o provimento dos cargos
vagos, estes serdo colocados em concurso plblico,
exclusivamente para essas vagas.

capiTuLo V¥
DAS DISPOSICOES FINAILIS E TRANSITARIAS
Art. 20 - A investidura em cargo do presente Plane de Carreira

depende de aprovagdo previa em concurso piublico de
provas ou de provas e titulos.
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- Sdo partes integrantes desta Resolugdo:

-0 ANEXD I, .que nomina o cargo,

automaticamente

estabelece o grupo

ocupacional & a classe a que pertence e determina o seu

quantitativo:

i

os respectivos wven

=g WNEXD 1T, 1

cimentos:

ue estabel

o ANEXD II, que estabelece a relacgde classe/nivel com

ece 0 enguadramento dos
servidores de acordo com as atribuigdes que exercem:

- 0 ANEXD TV, que estabelece o s=istema de evolugio

funcional.

= Nos casos de aproveitamento de servidor
rgo comissionado ou eém
ele optar pela situag

permanente em ca
confianga, poderd
assequre maior wven

- 0 Presidente da

desta Resolucdo.

cimento.

Cdmara Municipal bai
especifica para avaliagdo do desempenho no prazo de 180
(cento e oitenta) dias a partir da data da

do quadro
Fungio de
a0 gue lhe

®ara norma

implantacgéio

~ Menhum servidor percebera vencimentos de valor inferior
aoc salario minimo fixado pelo Governo Federal.

- Fica o Presidente da CEmars autorizade a
24 os reajustes que
necessarios para a implantagdo da presente Resolucdo.

orgcamento de 19

~ Esta Resolucdo
publicacgdo.

entra e

wigor na dat

- Revogam-se as disposigoes em contrério.

Sala das Sesgbes,

A

MARCO ANTONIW GRILLOD

//greﬁidﬁntg

12 Sécretari

aos 29 dias

do més de ago

NELSON
Vice-Pres

proceder no
s fizerem

a de sl

1994 .

idente

=L CAal ITHMaN

s retario
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GRUPO OCUPACIONAL QUANT I DADE CARGOS CLASSES
r NIVEL SUPERIOR 01 CONTADOR-TESOURE IRO £l
)
APOI0 TECHICO oz ASSISTENTE LEGISLATIVO E
4 ADMINISTRATIVO
ol AUXILIAR LEGISLATIVO c
DE SERVICOS o1 MOTORISTA [
o1 AUX. DE SERV. GERATS B
0l SERVENTE ol
-
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ANEXO II - A QUE SE REFERE O INCISO II DO ARTIGO 22

B e e L L L L L L L T e pap Sy ——————

HIVEL
I Il Il v ¥ VI VII VIII
CLASSE
A 79,85 80,64 B1,45 B2,26 83,09 B3, 92 64,76 B5.61
8 138,33 139,71 141,11 142,52 143,94 145,38 146,84 148,30
C 165,28 166,93 168,60 170,78 171,99 173,71 175,44 177,20
1} 201,59 203,60 205,64 207,69 209,77 211,87 213,99 21&,13
£ 286,71 289,57 292,47 295,19 298,35 301,13 304,34 307,30
El* 280,94 283,74 286,58 289,45 292,34 295,27 298,22 101,20
NIVEL
------ I¥ X NI XI1 KIII  KIV L X1 AVII
CLASSE

A Bb,46 87,337 88,20 B9,08 89,97 90,87 91,78 92,70 93,53

0 o T T 0 . - - A . e

0 T 5 . i, e

t 0 referido cargo serd extinto com a sus vacincia, conforme art.
21 desta Resolugdo.
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GRUPO OCUPACIONAL: APOIO TECNICO ADMINISTRATIVO CLASSE: D

DESCRICAD SUMARIA DO CARGO: Ds ocupantes desse cargo tB8m como
atribuigoes a Redagdo Técnica de Atos Legislativos e
Administrativos sob orientacdo, quando em alto grau de
complexidade, da Assessoria Juridica.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

- redigir todas as atas das ses=8es ordindrias e extraordinarias
da Cémara, bem como as atas das Comissdes Técnicas;

= redigir oficios, cartas, requerimentos, indicagfes, despachos e
demais expedientes de acorde com as normas pré-estabelecidas:

- redigir atos administrativos seguindo modelos especificos:

- estudar e informar processzos de pequena complexidade, dentro da
orientagdo geral;

= eanrerir, anotar e informar expediente que exija algum
discernimento e capacidade critico-analitica:

= organizar a lotagdo numérica e nominal dos funciondarios da
Camara;

- realizar a contagem de tempo de servico dos funcionarios:

~ verificar dados relativos ao controle do saldrio, do adicional
por tempo de servigo e demais vantagens do funcionalismao:

- organizar e manter atualizado o cadastro dos funciondrios da
Secretaria da Camara:

realizar os assentamentoz da vida funcional dos servidores da
Camara;

orientar o recebimento, a classificacin. registro. = Suards o
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normas & codigos pré-estabelecidos;

- preparar editais de concurso;

= @laborar grafticos, mapas @ guadros demonstrativos das=
atividades de recrutamento e treinamento;

- auxiliar e levantamento de dados para a elaboracdo
orgcamentarias

- auxiliar nas tarefas de controle orgamentario:

= registrar a tramitagdo de papéisz e fiscalizar as normas
referentes ao protocolo:s

- manter o controle das matérias aprovadas pela Edilidade, dando
as mesmas o encaminhamenteo dewvido:

- apurar, sempra que solicitado, os desvios da falta de material,
eventualmente verificados:

- atender ao plblico, quando for solicitade, se necessdrio
prestando~lhe informagdes:

- providenciar o tombamento de bens patrimoniais da Camara,
mantendo-os devidamente cadastrados:

- execltar tarefas de datilograftia:
- pperar 0s equipamentos de informidtica, conforme a necessidade.

- gpxecutar outras tarefas aftins.
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REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

INSTRUCAD: 2Q Grau completo

- bons conhecimentos de portugués e redagdo oficial:

- bons conhecimentos sobre técnica e processo legislativo:

= esxcelente datilograftia:z

- bons conhecimentos de legislagdo e organizagdo municipal:

- conhecimentos sobre relagfes humanas:

-~ versatilidade e habilidade em matéria de trabalho de equipe:
= conhecimentos sobre teécnica de arquivo:

= conhecimentos gerais sobre organizacio e método.
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CARGO: AUXILIAR LEGISLATIVO

GRUPO OCUPACIONAL : APOIO TECNICO ADMINISTRATIVO CLASSE: C

DESCRIGCAD SUMARIA DO CARGO: 0Os ocupantes desse cargo devem execu

tar tarefas simples de rotina adminis
trativa da Camara, relacionadas com a
aplicacgdo de leis, requlamentos e nor
mas em geral.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

protocolizar todos os Projetos de Lei, Decretos Legislativos,
Resolugoes, Requerimentos, Mogdes, Indicacdes., Substitutivos,
Emendas, e Subemendas, bem como outros documentos:

receber, numerar, distribuir e controlar a movimentacdo de
papeis nos orgdos da Camaras;

verificar as necessidades de materials da Camara ,
requisitando-os:

recaeber o0 material dos= fornecedores e conferir as
especificagtes dos mesmos, bem como sua qualidade e quantidade
com o= respectivos documentos:

organizar as pastas que formam os processos e os documentos
recebidos no protocolo:

organizar o sistema de referéncia e de indices necessdrios a
pronta consulta de qualquer decumento arguivado;

realizar o colecionamento, & encadernagdo e o arquivamento de
jornais e publicagfes de interesse do Municipio e da Camara:

informar aos interessados a respeito de processo, papéis e
outros documentos arquivados;

datilografar oz servicos gerais da Camara, inclusive conferir
mapas &

auxiliar nos servicos gerais da secretaria administrativa da
Camara;
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- auxiliar na elaboragdo das atas em geral, quando necessario:
= a elaboragdo de proposigdes simples, e passar para o superior
hierarquico as mais complexas;

- marcar entrevistas e reunides:

= preparar expedientes para publicacdo, enviando, apos andlise do
Presidente, ao orgdo da imprensa destinado:

- atender ao piblico, quande for solicitado, prestando=-1hea
informacfes

= manter organizado o arquivo da Camara;
= operar a miquina fotocopiadora e o fax, quando necessédrio:

- executar outras tarefas afins.

REQUISTITOS MIMIMOS PARA PROVIMENTO
INSTRUCAD: 12 Grau completo

=~ razoaveis conhecimentos de portugués e matematicas

boa datilografia;

nogdes de técnica legislativa:

=~ nogoes de relacdes humanas.
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CARGD: AUXILIAR DE SERVICOS GERALS

GRUPD OCURPACTONAL: DE SERYICOS CLASSE: i

DESCRICAO0 SUMARIA DO CARGO: 0s ocupantes do cargo tém como atri
buictes relacionadas com a circulagao
do expediente interno e externo, aber
tura e fechamento de dependéncias £
aoutros atins.

i e e S M A e e e e S S it A . i T A - et e R AR S B AN AP AR S S - gy e . . i M . ey e v

DESCRICAD DETALHADA DAS TAREFAS

-~ hastear e baiwxar a= bandeiras nacional., estadual & municipal em
locais determinados;

transportar documentos e materiais internamente entre as
reparticies da Camara, ou externamente para outros orgédos ol

entidades;

levar & recer ecorrespondéncias e volumes nos correics e
companhia de trasnportes;

- receber e transmitir recados, pessoalmente ou por telefone;

- cuidar da sonorizagdo, das instalagdes elétricas e hidréaulicas
da Camara, providenciando os reparos necessdrios ac perfeito
funcionamento;

- ayxecutar servicos de recepcio e portariag

-~ gparar a sohorizacdo, a maguina fotocopiadora e o fax,
mantendo os equipamentos em perfeito estado de conservacgdo;

- gravar as sessdes plendarias e outras reunifes quando
solicitadas;

~ abrir e fechar as instalagoes nrno prédio da Cdmara nos horarios
regulares:

- ligar wventiladores, luzes e demais aparelhos elétricos e
desligd-los no final do expediente:

- pperar central telefdénica para estabelecer comunicagido urbana e
interurbanas
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- controlar livro de chamadas telefbnicas e prestar contas
referente a3z mesmas;

- zeelar pela conservagdo dos equipamentos de trabalho;

- atender Vereadores, autoridades e visitantes, com presteza e
urbanidade ;

- executar todas as tarefas referentes a organizacio e controle
| dos arquivos;

b ~ auxiliar em outros servigos quando solicitado:
- - executar outras tarefas afins.
REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO
INSTRUGAO: 12 Grau completo
: - razodaveis conhecimentos de portugués & matematica:
| = conhecimentos bdsicos na operagio de equipamentos:
| - nogoes de etiqueta, a nivel de bom atendimento no contexteo de
relagées humanas.
e
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CARGO:  CONTADOR-TESOUREIRO

GRUPO OCUPACIONAL: NIVEL SUPERIOR CLa3SE: Di

DESCRICAO SUMARIA DO CARGD: Executar as tarefas referentes &
administragcieo financeira, contdhil e auditoriais.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

- organizar para envie & Prefeitura, em época prépria, para fins
orcamentarios, a previsdo das despesas da Camara para o
exercicio seguinte;

- acompanhar e escriturar, sinteticamente e analiticamente , em
todas as suas fases, as operagdes da Camara, visando a
demonstrar os ingressos financeiros e as despesas resultantes
da execugdo do orgamento do o6rgdo;

= organizar mensalmente, os balancetes do exercicio financeiro:

- levantar, na eéepoca prépria, o balango da Camara, contendo os
respectivos gquadros demonstrativos:

assinar oz balangos, balancetes e outros documentos de apuracio
contdbil financeira, viszando sempre em decorréncia da
necessidade ou rotina;

- empanhar as despesas da Camara guando autorizadaosz

- fornecer elementos. quando solicitado, para abertura ce
créditos adicionais;

examinar e conferir os processos de pagamento, tomando as
providéncias cabiveis quando se werificarem irreqularidades:

- reallzar a liquidagio da despesa, observando as regras
pertinentes ao azsunto:

- realizar os registros contiabeiz dos bens patrimoniais da Cimara
em todos os seus aspectos;

- auxiliar os Vereadores, quando solicitade, dando explicagdesz em
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financeiro:

- controlar e efetuar os pagamentos:

- gontrelar os depdsitos e retiradas bancarias, conferindo no
minimo uma vez por més, os extratos bancarios;

- assinar chegques em conjunto com o Presidente da Camara;

-~ movimentagdo didria do caixas

- conciliagdo bancaria;

- pwacutar outras tarefas afins.

P AR A S TS WA AR N SRR AN PR AR AN ST AP AANR AR S SR LMK AN M SN AN A S NANS SARS SRR R AN WAL WA ANE WSS NSRS WAAN A SRS AN NS SN AANS WS N SN WANT A SLAN SRS WA ANAR AN LN A AN B A NS LAY S SN SANS NEL L3S

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:

INSTRUQAO: Curso Superior de Contabilidade

-~ inscricdo no CRC;

« gxperieéncia de 01 {(um) ano em contabilidade pablica;
- suficiéncia em datilografiag

= conhecimento de portugués para redagdo propriag

- conhecimento de legislacdo que rege a contabilidade pidblica
municipal

= cophaecimento de orcamento do Municipio;
= ponhecimento de matematica financeira:

= conhecimente de organizagdoc municipal.



CAMARA MUNICIPAL DE VENDA NOVA DO IMIGRANTE
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CARGO: MOTORISTA

GRUPO OCUPACIONAL: DE SERVICOS CLASSE: c
DESCRICAD SUMARIA DO CARGO: 0Os ocupantes do cargo tém como
atribuicies a execucdo das tarefas

referentes a dirigir veiculos, transportar
cargas, servigos, servidores e autoridades,
bem como a manutencdo do veiculo.

DESCRICAC DETALHADA DAS TAREFAS

vistoriar o veiculo verificando o estade dos pneus, o nivel do
combustivel, agua e oleo do cédrter, testando freios e parte
elétrica, para certificar—-s=se de suas condictes de
funcionamento;

- examinar as ordens de servigos, para dar cumprimento a
programacdo estabelecidag

- dirigir o veiculo manipulando os comandos e observando o fluxo
de +transito e a sinalizagBo, para conduzi-lo aos locais

determinados na ordem de servicgo;

= transportar os Vereadores ¢ servidores da Cimara aos locais de
trabalho pré-determinados:

~ zalar pela manutengdo do wveiculeo, comunicando falhas o
solicitando reparos:

- recolher o veiculo apds a jornada de trabalho, conduzindo-o &
garagem para possibilitar a manutencdo e abastecimento do
mesmo ;

transportar autoridades em geral. quando solicitado:

- transportar material de um lugar para outro, gquando necessario,
fazendo a conferéncia do mesmo:

- executar outras tarefas correlatas.
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B o o

REQUISITOS2 MINIMOS FARA PROVIMENTO
IMNSTRUCHAO: 12 Grau incompleto

- conhecimentos de portugués, necessarios a redacdo e
informagtes & notificactes simples:

- conhecimentos de mateméatica. suficlientes para efetuar cdlculaos
simples;

- conhecimentos de mecinica de veiculos em geral;

~ habilitacdo legal para o exercicio da profissio.
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CARGOD: SERVENTE

GRUPO DCUPACIONAL : DE SERVICO CLASSE: A

DESCRICAD SUMARIA DO CARGD: Executar trabalho rotineiro de 1lim
peza em geral no edificio da Camara
servico de cantina e atendimento ao
piblico.
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DESCRICAD DETALHADA DAS TAREFAS:

-~ abrir e fechar as dependéncias da Camara Municipal, bem como
fazer a limpeza nos compartimentos da mesma, varrendo, lavando
e encerando;

~ Fazer e servir café, servir agua, lavar lougas etc, zealando
pela higiene., limpeza e conservagao da cantina e Seus
equipamentos;

~ manter limpos os moveis e arrumados o locais de trabalho;

=~ limpar maquinas, cinzeiros e objetos de adorno;

- solicitar material de limpeza e de cozinhaj;

- cumprir mandados internos e externos, executando tarefas de
coleta e entrega de documentos, mensagens ou pequenos volumes;

-~ goletar o lixo nos depositos (recipientes);
- enpcaminhar wvisitantes sos diversos setorss da Camara;
- receber e transmitir recadosi

- ligar wventiladores, luzes e demais aparelhos domeésticos e
desligd-los no final do expediente;

- manter a higiene das instalacdes sanitarias;

— auxiliar em outros servigos quando solicitado.
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REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:
INSTRUCHAD: 42 série do 192 Grau

simples nog¢do de etiqueta, a nivel de bom atendimento no
contexto de relagdes humanas;

- conhecimento dos nomes e localizagdes das reparticdes da Camara
Municipal;

- conhecimento do nome do Prefeito, Vereadores, Secretarios
Municipaiz e principais autoridades do Municipio.
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AMEXQ IV - A QUE SE REFERE O INCISD IV, DD ARTIGO 21

REQUISITOS MINIMOS PARA PREEMCHIMENTO DODS CARGOS EFETIVOS OE
CARREIRA
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+SERVENTE :dg série do lg :Nogdies de etiqueta, rela-:
: ¢ Grau ¢ osmecesees rpfeg humanas e limpeza.
:MOTORISTA :1g Grau incomple :dois amos co- :Aptiddo fisica e Carteira:
: to 'm0 motorista :Macional de Habilitacde

AUX.DE SERVICOS :lp Grau conpleto :dois ano como :comhecimentos bidsicos na :
GERAIS : :servente soperacdo de equipamentos :

e

:AUXILIAR LEGISLA-:1g Grau completo :dois anos co- :Datilografia e conheci- :
TIV0 :n0 Aux.de Ser-:mentos bisicos de técni- :
: :vigos Gerais :cas legislativas :
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<ASSISTENTE LEGIS :2p Grau completo :trés anos co- :Datilegrafia e conheci-
LATIVO - ‘no Aux.Legis- :mentos de legislagio @
; lative organizacdo municipal.
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‘CONTADOR-TESOU  :nivel universitd :trés anos co- :Inscrigdo no CAC, conhe- :
<REIRD srio em contabili :mo Assistente :cimentos em contabilida- :
: :dade :legislativo  :de plblica e datilografia:
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