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Cargo

Qualificacdo

Atribuicbes do Cargo

Auxiliar
Administrativo

Ensino Médio
completo

Elaborar planilhas, textos, demonstrativos, controles, registros e realizar demais
atividades em microcomputador; Receber, classificar, conferir, protocolar, localizar,
expedir e arquivar expedientes e outros documentos, além de colher assinaturas e
encaminhar publicacBes legais; Auxiliar os servicos de compras, contratos,
licitagBes, controle patrimonial, controle interno, recursos humanos, contabilidade,
orcamento publico e financas e outros servicos administrativos e burocraticos em
geral; Realizar servicos de recepcdo, entrega e controle de materiais de consumo e
permanentes, além de elaborar demonstrativos de gastos e despesas das diversas
unidades da Cadmara Municipal; Realizar pesquisas de precos e cotacOes de bens e
servigos, além de contatar fornecedores e prestadores de servigos e terceiros, sempre
gue necessario; Efetuar o despacho de correspondéncias, requerimentos e
documentos, inclusive com entrega pessoalmente aos diversos 6rgdos das esferas da
administracdo publica ou entidades privadas; Localizar, identificar, fotocopiar e
fazer levantamento de documentos e congéneres nos arquivos gerais ou especificos,
sempre que solicitado; Elaborar documentos oficiais, submetendo-os ao superiores
hierdrquicos; Acompanhar e avaliar servicos prestados por terceiros; Desempenhar
atividades administrativas e burocraticas de nivel intermediario e prestar apoio
administrativo as unidades da Camara Municipal; Realizar outras tarefas correlatas
ao cargo por iniciativa prépria ou que lhe forem atribuidas por superior.

Auxiliar de
Servigos gerais

Ensino
Fundamental
completo

Diariamente fazer a limpeza das dependéncias da loja utilizando-se de material
(desinfetante, cera, removedores, etc.) e equipamento especifico (vassoura, aspirador
de po, etc.); Periodicamente executar servigos pontuais de limpeza, de natureza mais
minuciosa, conforme programacdo: lavagem de vidros, remoc¢édo de entulhos, apoio
em reformas no ambiente, desinfeccdo de salas, etc.; Fazer a varredura e lavagem
do piso, aspirar detritos, limpar ou lavar vidros e janelas, remover o lixo das lixeiras
para posterior coleta, higienizar e abastecer os banheiros, remover o p6 dos méveis
etc.; Executar servicos mais intensos de limpeza nas dependéncias internas e
externas da Casa; Outras atividades correlatas a higiene e manutencdo das
dependéncias da Camara Municipal.

Vigia

Ensino Médio
completo

Zelar pela guarda do patriménio e exercer a vigilancia de Camara Municipal no
periodo diurno, percorrendo-a sistematicamente e inspecionando suas dependéncias,
para evitar incéndios, roubos, entrada de pessoas estranhas e outras anormalidades;
Verificar, com o auxilio das cameras de seguranca, se 0 prédio permanece
resguardado em todos os seus ambientes; Inibir ou detectar tentativas de crimes,
acionando as autoridades locais quando a gravidade do episddio assim o requerer;
Demais atribuices inerentes a funco de guarda e vigilancia.

Copeiro

Ensino
Fundamental
completo

Preparar café, cha, sucos e derivados, varias vezes ao dia e quando solicitado,
mantendo os locais onde as pessoas se servem em condicBes de higiene adequadas;
Providenciar a lavagem e guarda dos utensilios para assegurar sua posterior
utilizacdo; Diariamente efetuar a limpeza e higienizagdo da cozinha, refeitdrio e
piso, passando pano para manter um aspecto adequado; Controlar o consumo de
coador de papel, &gua, gas, café, aglcar, leite, adogante e chocolate, observando o
que é gasto e solicitando a reposicdo; Abrir e preparar o plenério antes das sessdes,
colocando copo e &gua nas mesas e efetuando reposicdo da agua durante a sessao;
Servir café, cha, e lanches, percorrendo as mesas dos servidores e gabinetes dos
vereadores, abordando seus ocupantes e atendendo suas solicitagBes; Atender de
igual modo aos visitantes esporadicos a Presidéncia da Camara; Manter contato,
diariamente, com a administracdo para cientificar-se de visitas ao Gabinete da
Presidéncia e de reunides junto as comissdes permanentes e temporarias; Requisitar
e retirar no almoxarifado o material de limpeza que necessita para consumo,
informando quando o estoque estiver baixo; Executar outras tarefas correlatas
determinadas pelo superior imediato.

Motorista

Ensino
Fundamental
completo

Possuir Carteira Nacional de Habilitacdo correspondente ao veiculo dirigido;
Conhecer e obedecer das regras e leis de transito; Dirigir o veiculo da Camara
Municipal, verificando diariamente as condicGes de funcionamento antes de sua

utilizacdo; Transportar pessoas, quando autorizado, zelando pela seguranga dos
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passageiros; Responsabilizar-se pelo pagamento de infragBes de transito praticadas;
Observar e comunicar ao 6rgdo superior, os periodos de revisdo e manutencao
preventiva do veiculo, bem como os pequenos reparos de urgéncia; Anotar a
quilometragem rodada, viagens realizadas, objetos e pessoas transportadas,
itinerérios e outras ocorréncias, em formulario préprio; Efetuar troca de pneus;
Fazer pequenos consertos; Conservar o veiculo; Fazer carga e descarga; Recolher o
veiculo apds o servico; Executar outras tarefas correlatas.

Executar as atividades de zeladoria e limpeza durante o expediente; Abrir e fechar
as instalacBes da Camara Municipal; Ligar ventiladores, condicionadores de ar,
luzes e demais aparelhos elétricos, instalados em é&reas comuns da Céamara

Ensino Municipal, e desliga-los no final do expediente; Manter arrumado o material sob sua
Zelador Fundamental guarda; Realizar atividades de jardinagem, mantendo a arborizacdo do local e
completo conservando a beleza natural; Fazer reparos e pequenos consertos quando possiveis
com o material e ferramentas existentes no Setor de Patrimdnio; Informar a Direcdo
quando da necessidade de adquirir instrumentos necessarios a efetividade das
atribuicdes; Executar outras atividades inerentes ao cargo
Zelar pela guarda do patriménio e exercer a vigilancia de Camara Municipal no
periodo noturno, percorrendo-a sistematicamente e inspecionando  suas
Guarda Ensino dependépcias, para g\_/itar incéndios, rgt_Jbos, entrada de pessoas estranhas e ou,trgs
Noturno Fundamental anormalidades; Verificar, com o auxilio das_ cameras d.e seguranga, se o_predlo
completo permanece resguardado em todos os seus ambientes; Inibir ou detectar tentativas de

crimes, acionando as autoridades locais quando a gravidade do episddio assim o
reguerer; Demais atribuicGes inerentes a funcdo de guarda e vigilancia.

Intérprete  d
Libras e Sinais

e

Ensino Médio
completo com
habilitacdo em
Libras

Realizar a comunicacdo entre a pessoa surda e outras pessoas (colegas,
professores e funciondrios), por meio da linguagem Brasileira de sinais
(LIBRAS), para lingua oral e vice-versa, em quaisquer modalidades que se
apresentar (oral ou escrita). também de interpretar, em LIBRAS/lingua
portuguesa, as atividades didatico pedagdgicas e culturais, viabilizando o acesso
aos conteudos curriculares desenvolvidos na Camara Municipal;, Atuar nas
Sessfes Ordinérias e Extraordinérias entre outros eventos ligados ao Poder
Legislativo com participa¢do da Camara Municipal, para realizar a interpretagdo
por meio de linguagem de sinais; Coletar informagdes sobre o contetido a ser
trabalhado para facilitar a traducdo da lingua no momento das atividades
legislativas transmitidas; Comparecer ao Setor solicitante quando necessitar de
interpretacdo de linguagem para se efetivar atendimento ao municipe; Participar
de atividades propostas pela Camara Municipal, ainda que fora das
dependéncias, como palestras, cursos, jogos, encontros, debates e visitas; Outras
atribuicdes correlatas.

Técnico d
Sistema
Audiovisual

€
€

Ensino Médio
completo

Instalar, conectar, desconectar e remanejar 0s equipamentos de informatica da
Cémara para os locais indicados; Fazer a limpeza e manutencdo de maquinas e
periféricos instalados nos diversos setores da Camara Municipal; Desinstalar
programas nocivos aos sistemas utilizados nas unidades administrativas; Instalar
programas e aplicativos em periféricos, além de efetuar as configuragBes de
equipamentos e softwares sempre que solicitado; Auxiliar os usuérios na utilizagao
de softwares operacionais e aplicativos basicos de escritorio, editores de texto,
planilhas eletrdnicas e sistemas de apresentacdo; Prestar assisténcia e suporte
técnico e operacional na utilizagdo dos sistemas; Efetuar reparos, consertos e
instalacdo de melhorias em equipamentos ou no cabeamento de rede, sempre que
possivel; Auxiliar os servigos de backups, administracdo de servidores e redes de
dados e identificacdo de problemas em geral; Executar servicos de audio e video nas
sessdes plenérias, audiéncias, solenidades e congéneres, adotando solucgdes técnicas
mais adequadas a natureza do servigo desenvolvido; Operar mesa de &udio e sistema
de video durante as sess@es legislativas ou sempre que necessario, respondendo por
sua qualidade; Manter em perfeita ordem e funcionamento os equipamentos que
integram o sistema de som e video da Cé&mara; Efetuar a instalacdo dos
equipamentos de som e video do plenério, compreendendo a instalacdo de cabos,
linhas de transmissao, além de efetuar a operacéo dos equipamentos em ambientes
internos e externos; Promover o arquivamento, controle e disponibilizac&o, junto ao
Setor de Processamento de dados, do material gravado nas sessfes legislativas,
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audiéncias, solenidades e congéneres; Auxiliar os superiores nas tarefas que lhe
competirem;

Controlar fluxo de pessoas, identificando, orientando e encaminhando-as para 0s
lugares desejados; Escoltar servidores e mercadorias, quando necessario; Evitar a

Agente de Ensino Médio| entrada de pessoas indesejadas que possam vir a atrapalhar o funcionamento das
Seguranca I ividades legislativas: Mant igilancia das d déncias da C3 Municipal
L egislativo completo atividades legislativas; Manter a vigilancia das dependéncias da Camara Municipa

durante o expediente, com a finalidade de prevenir crimes, ilicitos administrativos e
outras irregularidades; Outras atividades inerentes a funcdo de guarda e vigilancia.
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