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ANEXO | Presidente
RELACAO DE CARGOS EFETIVOS

Valdeito Alves de Jesus

Nomenclatura

Formacgdo
exigida

Simbolo

Atribuicdes

Remunerac¢do
Mensal RS

AUXILIAR DE
SERVICOS GERAIS

Nivel Fundamental

CE-04

Realizar atividades relacionadas ao preparo e distribuicdo de alimentos, lavagem de loucas,
limpeza interna do Plenirio, Gabinetes, demais areas e aos servicos de limpeza e higiene em
geral, com a seguinte especificacio: a) Operar em fogdes e outros aparelhos de preparagdo,
aquecimento e refrigeracio dos alimentos; b) Lavar loucas e utensilios de copa e cozinha; c)
Preparar e transportar bandejas com alimentos e recolhé-las apos a refei¢io; d) Executar
servicos de roupariawe lavanderia; e) Limpar e conservar o prédio da Camara Municipal; f)
Lavar sanitarios, remover lixos e detritos; g) Executar servicos de limpeza e conservacdo de
jardins; h) Limpar méveis e equipamentos de escritério e manter o local de trabalho sempre
em perfeitas condicdes de higiene; i) Carregar e descarregar mercadorias e outros materiais;
i} Zelar pela manuten;3o de mdquinas e equipamentos sob sua guarda; k) Abrir e fechar
dependéncias da unidade de lotagdo, zelando pela guarda e manusei. das chaves, bem
como, pelo desligamento de luz e de aparelhos elétricos; 1) Participar de treinamento na drea
de atuacdo, quando solicitado; m) Efetuar servicos de entrega de documentos; n) Fazer
pequenas compras; o) Executar outras atividades que tenham correla¢do com as atribuicdes
do cargo.

788,00

VIGILANTE

Nivel Fundamental

CE-03

Realizar atividades relacionadas com a vigilancia do Prédio da Camara Municipal, com a
seguinte especificagdo: a) Executar rondas diurnas e noturnas no Prédio do Poder Legislativo
Municipal, verificando o fechamento de portas, janelas, portdes e outras vias de acesso; b)
Controlar a entrada e saida de pessoas nas dependéncias da Cdmara; c) Prestar informacaes
quando solicitado; d) Comunicar a autoridade competente qualquer anormalidade ocorrida
durante a ronda; e) Inibir a ac3o de vandalos, pichadores e outros, noPrédio da Cimarg; f)
Adotar providéncias para evitar furtos, incéndios e depredagdes do patrimdnio municipal,
acionando a policia, quando necessario; g) Participar de treinamento na drea de atuagdo,
quando solicitado; h) Executar outras atividades que tenham correlagdo com as atribuicées
do cargo

1.000,00




TELEFONISTA

Nivel Médio

CE-02

Realizar atividades relacionadas a execucdo de trabalhos de recebimento e realizacdo de
ligagdes telefonicas internas e externas, com a seguinte especificacdo: a) Atender chamadas
telefdnicas e realizar ligagdes telefdnicas internas e externas; b) Controlar permanentemente
0 painel, observando os sinais emitidos e atendendo as chamadas telefénicas; c) Manejar a
mesa telefdnica, movimentando chaves, interruptores e outros dispositivos; d) Atender e
transferir ligagBes internas e externas; e) Zelar pelo equipamento, comunicando defeitos,
solicitando consertos e manutencao; f) Registrar a duragio das ligacdes; g) Atender pedidos
de informacdes solicitadas; h) Anotar recados e registrar chamadas; i) Executar tarefas de
apoio administrativo referente a sua rea de trabalho; j) Executar outras atividades que
tenham correlacdo com as atribuigdes do cargo.

1.100,00

TECNICO
ADMINISTRATIVO

Nivel Médio

CE-01

Realizar atividades de administracdo geral, com atuac3o em todas as ireas da Camara
Municipal, principalmente as referente a estatistica, administracdo de recursos humanos,
financeiros e orcamentdrios, e servicos administrativos ligados 3 Secretaria Administrativa,
com a seguinte especificacio: a) Manter-se atualizado sobre a aplicagdo de Resolugdo,
normas e regulamentos referentes 3 administracdo geral ou especifica, bem como prestar
informacdo no 3mMMo do setor administrativo onde estiver lotado; b) Executar atividades de
complexidade medizna, tais como o estudo e a anilise de processo de interesse geral ou
especifico do setor, bem como acompanhar sua tramitacdo; c) Orientar e aplicar formuldrios
de pesquisa, redigir atos administrativos e documentos; d) Receber e controlar material de
cinnsumo € permanente, bem como providenciar 3 Sua reposicdo; e) Fazer controle de
freqiiéncia e escala de férias do pessoal; f) Preparar anotagdes funcionais dos servidores; g)
Manter registro e controle de bens patrimoniais; h) Efetuar cilculos sobre tributos e
impostos; i) Organizar e atualizar os arquivos em geral; j) Preencher livros administrativos,
fichas e boletins; k) Participar da elaboracdo do relatério anual; |) Executar outras atividades
que tenham correlacio com as atribuicées do cargo

1.200,00

ASSISTENTE
ADMINISTRATIVO

Nivel Médio

CE-02

Realizar atividades supervisionadas de rotinas administrativas em todas as dreas da
administracdo municipal, com 3 seguinte especificagio: a) Receber, registrar, organizar e
arquivar documentos; b) Atender ao publico interno e externo em assuntos ligados a sua
area de atuacdo e competéncia e executar trabalhos de digitacio; c) Operar maquina
copiadora e aparelho de FAX; d) Prestar informagdo quando solicitado sobre a
movimentac3o e o arquivamento de processos; e) Receber, guardar e distribuir material; f)
Encaminhar e expedir correspondéncia e outros documentos; g) Arquivar e manter
organizados prontudrios, fichas e outros documentos da unidade administrativa onde estiver
lotado; h) Organizar o atendimento ao publico e prestar informacio quanto ao

1100,00




encaminhamento aos servicos da Camara;
proprios de sua drea de atuagdo; j) Particip
solicitado; k) Executar outras atividades que

i) Preencher documentos, fichas e formularios
ar de treinamento na area de atuacao, quando

tenham correlacio com as atribuicdes do cargo.
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