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LEI N° 152/2011.

Ementa: Cria Nova Estrutura Administrativa,
dispde sobre a criacdo de cargos e a
fixacdo de salarios da Céamara
Municipal de Ingazeira e d& outras
providéncias.

O Prefeito do Municipio da Ingazeira, Estado de Pernambuco no uso das atribuicfes que
Ihe sdo conferidas pela Lei Organica do Municipio e Legislacdo pertinente, FAZ SABER
gue a Camara APROVOU e eu SANCIONO A SEGUINTE LEI:

CAPITULO |

DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - O Plano de Cargos e Salarios aplicavel aos Servidores da Camara Municipal visa a
valorizacéo e profissionalizacdo do Agente Publico.

Art. 2° - A criagcdo, remuneracdo e estruturagdo dos cargos da Camara Municipal de
Ingazeira, obedecem ao disposto na presente Lei.

CAPITULO 11

DO PROVIMENTO DOS CARGOS

Art. 3° - Os cargos serao providos:
| — Em carater Efetivo;
Il - Em Comisséo.

DA NOMEACAQ

Art. 4° - As nomeacdes serdo feitas:

| — Em comissdo, mediante livre escolha do Presidente da Camara, obedecendo aos
requisitos legais para investidura no servigo publico.

Il — Em carater efetivo, para os aprovados em concurso publico e/ou/enquadrados
na forma prevista em Lei.
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Il — em caréter estavel, no que se refere ao servidor que na data da promulgacéo da
Constituicdo Federal contavam com mais de 05 (cinco) anos de servico publico
ininterruptos.

Paragrafo Unico — Excepcionalmente ficam autorizadas contratagdes temporarias de pessoal
para suprir necessidades emergenciais de pessoal no ambito da Camara Municipal, por um
periodo ndo superior a 01 ano, nas seguintes hipoteses:

| — Substituicdes temporérias de pessoal, nos servi¢os imprescindiveis de forma a evitar a
descontinuidade destes e a interrupcao das atividades em determinados setores do Poder
Legislativo, inclusive limpeza, digitacdo e portaria, mediante justificativa previa da
necessidade pelo Chefe do Poder Legislativo.

DA VACANCIA DOS CARGOS

Art. 5° - A vacéancia dos Cargos decorrera de:
| — Exoneracdo;
Il — demissao;
Il — aposentadoria;
IV — falecimento
V/ — posse em outro cargo

CAPITULO 11l
DA ESTRUTURA DE CARGOS E VENCIMENTOS

Art. 6° - Compdem a estrutura geral de Cargos e Vencimentos da Camara Municipal de
Ingazeira, 0S seguintes grupos:

| — Direcdo Chefia e Assessoramento Superior, previstos no anexo Il da presente
Lei;

Il — Chefia e Assisténcia Intermediaria, também prevista no anexo II;

I11 — Atividades de nivel elementar, conforme disposto no anexo |I.

CAPITULO IV
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 7° - Fica instituido para os servidores, a jornada de trabalho, correspondente a 30
(trinta) horas semanais.
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§ 1° — A jornada de trabalho prevista neste artigo é extensiva aos cargos em
comissao.

§ 2° - A prorrogagdo da jornada de trabalho serd autorizada unicamente pelo
Presidente da Camara Municipal e remunerada por intermédio de gratificacdo de servicos
extraordinaria que ndo podera ultrapassar 2/3 da remuneracdo mensal do servidor.

CAPITULOV
DA POLITICA SALARIAL

Art. 8° - As despesas com pagamento de vencimentos, salarios e outras vantagens
atribuidas aos servidores obedecerao as disposi¢oes da Lei de Or¢camento Anual e da Lei de
Diretrizes Or¢amentarias.

Art. 9° - A atualizacdo salarial dos servidores da Camara se dara anualmente por intermédio
de Legislacdo prépria na forma da Constituicdo Federal.

Art. 10 — O treinamento de seus servidores, tendo em vista a evolugdo funcional e
profissional dos mesmaos, constitui-se em prioridade da Camara Municipal.

Art. 11 — A cada servidor publico, inclusive Assessores, Diretores e cargos de Chefias, cabe
desenvolver as atribuigdes inerentes aos respectivos cargos ou funcdes, durante todo o
expediente.

Art. 12 — A nenhum servidor € permitido desenvolver atividades alheias as suas atribuicdes.

Art. 13 — O Chefe do Legislativo poderd conceder até 2/3 de gratificagdo ao servidor,
inclusive os ocupantes de cargos em comissao que, por necessidade de servico tenha que
prorrogar o seu expediente de trabalho.

Paragrafo Unico — O percentual de que trata o “caput” deste Artigo, sera calculado
sobre os vencimentos do servidor beneficiado.

Art. 14 — A Presidéncia da Camara poderd conceder gratificacdo de representagdo aos
ocupantes de cargos em Comissdo, no percentual de até 100%(cem por cento) da
remuneracao do respectivo cargo.
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Paragrafo Unico — A gratificacdo de que trata o presente artigo, devera obedecer o principio
da impessoalidade, beneficiando a todos 0s ocupantes de cargos em comissao que Se
encontrem em situagao idéntica.

Art. 15 — a gratificacdo de chefia sera concedida exclusivamente a servidores efetivos,
contratados ou cedidos a Camara Municipal.

Art. 16 — fica autorizada a concessdo de gratificacdo de producdo, a ser concedida a
servidores efetivos e comissionados, por departamento ou grupos de trabalho, que
atingirem metas previamente estipuladas pela administracdo na forma de regulamento a ser
expedido pela Mesa diretora da Camara.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 17 — Ficam revogadas todas as disposicoes legais referentes a cargos e fungdes na
Camara Municipal, direitos e vantagens dos servidores e todos os atos administrativos que,
de alguma forma, tenham concedido anteriormente beneficio de carater pecuniério ou no
que se refere ao regime juridico Unico dos assalariados.

Art. 17 — As despesas resultantes da aplicacdo desta Lei correrdo por conta das dotacdes
consignadas no orgamento anual, suplementadas se necessario.

Art. 18 — Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagéo, e seus efeitos contados a partir
de 1° de janeiro 2011, revogadas as disposi¢des em contrario.

Gabinete do Prefeito, 20 de janeiro de 2011.

Luciano Torres Martins
Prefeito
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ANEXO |
QUADRO DE PESSOAL PERMANENTE

Grupo de atividades de nivel elementar

DENOMINACAO GRUPO SIMBOLO |QUANTIDADE| SALARIO
DO CARGO BASE EM R$
Vigilante Bésico EF-1 01 545,00
Secretaria
Executiva Basico EF-1 01 545,00
Auxiliar de
Servicos gerais Basico EF-1 02 545,00
Agente
Administrativo | Basico EF-1 02 545,00
Agente
Administrativo Il Médio EF-2 01 545,00
Auxiliar de
contabilidade Médio EF-2 01 545,00
ANEXO 11

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E FUNCOES GRATIFICADAS

Direcdo e Assessoramento Superior

CARGO SIMBOLO QUANTIDADE SALARIO BASE
(R$)

Diretor financeiro CC-1 01 545,00
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FUNCOES GRATIFICADAS

Chefia e assisténcia intermediaria

FUNCAO SIMBOLO Gratificacdo, em
percentual da
remuneracao basica
Chefe do Setor
financeiro FG-1 100 %
Coordenador do
controle interno FG-2 25%
Gestora do AUDIN FG-3 20%
Assessoramento no
Controle interno FG-3 20%

ANEXO 111

ATRIBUICOES/REQUISITOS PARA PROVIMENTO DE CARGOS

CARGOS EM COMISSAO

CARGO: DIRETOR FINANCEIRO
Funcéo: Direcdo e Chefia do Departamento Financeiro da Camara,
Atribuicdes Gerais:

- assinar cheques em conjunto com o Presidente da Camara Municipal,

- superintendéncia de todos os servicos financeiros da Camara Municipal.
-controle de saldos financeiros,

- Assessoramento da receita e despesas da Camara.

Requisito para provimento: 2° grau e experiéncia na area.



Prefeitura Municipal g

T N
&Ingazeira

Governo de Todos

PREFEITURA MUNICIPAL DE INGAZEIRA

Rua Albino Feitosa, 37 — CEP 56830-000 — Fone/Fax: (87) 3829 1102
CNPJ N°: 10.347.888/0001-97

CARGOS EFETIVOS

. CARGO: Aukxiliar de Servicos Gerais
Funcdo: De natureza elementar, atividade meio da Camara, servigos gerais de limpeza,
faxina, copa, cozinha e outras atividades

AtribuicGes Gerais:

- Executar servicos de faxina, limpeza, copa, cozinha e outras atividades de baixa
complexidade;
- Executar outras tarefas determinadas pela chefia imediata..

Requisito para provimento: ser alfabetizado

CARGO: Agente Administrativo |
Funcéo: De natureza auxiliar, atividade meio da Camara, servicos gerais de digitagéo,
auxilio ao setor de contabilidade.

Atribuicbes Gerais:

- Executar servicos de digitacdo, elaboracao de textos em geral;
- Auxilio ao setor de contabilidade
- Digitacdo de textos e planilhas em geral, inclusive no Excel.

- Executar outras tarefas determinadas pela chefia imediata..
Requisito para provimento: ensino fundamental

CARGO: Auxiliar de contabilidade
FUNCAO: De nivel auxiliar

ATRIBUICOS GERAIS: desenvolvimento de tarefas de natureza auxiliar, operacdo de
softwares de contabilidade e controle do patriménio, auxilio a empresas ou profissionais
especializados na operacao contabil da Camara servicos de empenho e langamento da
receita (quando houver) e despesa do Poder legislativo, auxilio nos lancamentos
contabeis e financeiros da Camara.

REQUISITOS PARA PROVIMENTOS: ensino médio, capacidade de raciocinio, poder de
iniciativa e de realizacao de tarefas simples, compreensao de matéria financeira.
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CARGO: Secretaria Executiva

FUNCAO: De nivel basico.

ATRIBUIQOS GERAIS: desenvolvimento de tarefas de natureza Administrativa, e
especialmente:

- coordenacao e Assessoria da Correspondéncia da Camara;

- Assessoramento aos trabalhos do gabinete da presidéncia;

- desenvolvimento de outras tarefas quando solicitado pela Presidéncia.

REQUISITOS PARA PROVIMENTOS: ensino fundamental. Exigéncia da devida
capacidade para o exercicio das funcdes do cargo.

CARGO: Agente Administrativo Il
FUNCAO: De nivel béasico.
ATRIBUICOS GERAIS:

Desenvolvimento de tarefas de natureza Administrativa, e especialmente:
e Executar servigos administrativo de maior complexidade;

e Dar curso a documentos de rotina
¢ Redigir ClI, Cartas, Oficios, Portarias e demais correspondéncias

e Datilografar documentos considerados de maior complexidade: Relatorios, Mapas
Demonstrativos, Contratos, Editais, Atas, Projetos e Estudos Especiais, Ludos,
Pareceres Técnicos

e Executar servigos proprios da area de pessoal: Escrituragdo de Fichas Funcionais,
Financeiros, Carteira Profissionais, Guias de recolhimento, Inscricdo no PIS/PASEP
e FGTS, Calculo para elaboracdo de Folhas de Pagamento e Controle de
Documento para admissao

e Manter controles administrativos e compromissos assumidos, documentos
cadastrais, documentos comprobatdrios de despesas e outros

e Elaborar documentos relativos a pessoal: Folha de Frequéncia, Escala de Férias
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Coletar dados diversos, consultado documentos, transcrigdes, arquivos, ficharios e
outras fontes

Executar tarefas correlatas de igual, maior ou menor complexidade, a critério da
chefia

Orientar e aprovar servicos de datilografia

REQUISITOS PARA PROVIMENTOS: ensino médio. Exigéncia da devida capacidade
para o exercicio das fun¢des do cargo.

CARGO: vigilante

FUNCAO: De nivel basico. Executar policiamento em edificios alugados e préprios
municipais e apoiar as tarefas da Camara que envolva os exercicios do poder de
policia administrativo

ATRIBUICOS GERAIS: desenvolvimento de tarefas de natureza de seguranca, e
especialmente:

Receber e guardar pacotes, cargas ou mensagens que cheguem fora do horario de
expediente, entregando ao 6rgdo competente ou destinatario

Atender aos visitantes, identificando-os e encaminhando-os aos 6rgaos procurados

Impedir a saida de quaisquer materiais ou equipamentos sem referida autorizacédo
(escrita)

Orientar a disposi¢do dos veiculos no estacionamento da Camara

Efetuar, quando necessarios o desligamento de luzes e aparelhos elétricos no
termino do expediente

Zelar pelos equipamentos de seguranca que Ihes forem confiados

Executar outras tarefas relacionadas com a natureza do cargo

REQUISITOS PARA PROVIMENTOS: ensino primario. Exigéncia da devida capacidade e
treinamento para o exercicio das fungdes do cargo.
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DECRETO DE LEI N°01/2011.

Ementa: Cria Nova Estrutura Administrativa,
dispde sobre a criacdo de cargos e a
fixagdo de salarios da Céamara
Municipal de Ingazeira e da outras
providéncias.

A Mesa Diretora da Camara Municipal de Vereadores de Ingazeira- PE aprovou o Projeto
de Lei de n°®01/2011 e envia para sancéo por parte do Poder Executivo o seguinte Decreto a
sequir.

CAPITULO I

DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - O Plano de Cargos e Saléarios aplicavel aos Servidores da Camara Municipal visa a
valorizacdo e profissionalizacdo do Agente Publico.

Art. 2° - A criacdo, remuneracdo e estruturacdo dos cargos da Camara Municipal de
Ingazeira, obedecem ao disposto na presente Lei.

CAPITULO Il

DO PROVIMENTO DOS CARGOS

Art. 3° - Os cargos serdo providos:
| — Em caréater Efetivo;
Il - Em Comissao.

DA NOMEACAO

Art. 4° - As nomeacdes serdo feitas:

I — Em comisséo, mediante livre escolha do Presidente da Camara, obedecendo aos
requisitos legais para investidura no servico publico.

Il — Em carater efetivo, para os aprovados em concurso publico e/ou/enquadrados
na forma prevista em Lei.
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Il — em caréter estavel, no que se refere ao servidor que na data da promulgacéo da
Constituicdo Federal contavam com mais de 05 (cinco) anos de servico publico
ininterruptos.

Paragrafo Unico — Excepcionalmente ficam autorizadas contratagdes temporarias de pessoal
para suprir necessidades emergenciais de pessoal no ambito da Camara Municipal, por um
periodo ndo superior a 01 ano, nas seguintes hipoteses:

| — Substituicdes temporérias de pessoal, nos servi¢os imprescindiveis de forma a evitar a
descontinuidade destes e a interrupcdo das atividades em determinados setores do Poder
Legislativo, inclusive limpeza, digitacdo e portaria, mediante justificativa previa da
necessidade pelo Chefe do Poder Legislativo.

DA VACANCIA DOS CARGOS

Art. 5° - A vacancia dos Cargos decorrera de:
| — Exoneracao;
Il — demissao;
Il — aposentadoria;
IV — falecimento
V — posse em outro cargo

CAPITULO 111
DA ESTRUTURA DE CARGOS E VENCIMENTOS

Art. 6° - Compdem a estrutura geral de Cargos e Vencimentos da Camara Municipal de
Ingazeira, 0s seguintes grupos:

| — Direcdo Chefia e Assessoramento Superior, previstos no anexo Il da presente
Lei;

Il — Chefia e Assisténcia Intermediaria, também prevista no anexo I,

I11 — Atividades de nivel elementar, conforme disposto no anexo I.

CAPITULO IV
DA JORNADA DE TRABALHO

Art. 7° - Fica instituido para os servidores, a jornada de trabalho, correspondente a 30
(trinta) horas semanais.
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§ 1° — A jornada de trabalho prevista neste artigo é extensiva aos cargos em
comissao.

§ 2° - A prorrogagdo da jornada de trabalho serd autorizada unicamente pelo
Presidente da Camara Municipal e remunerada por intermédio de gratificagdo de servicos
extraordinaria que ndo podera ultrapassar 2/3 da remuneracdo mensal do servidor.

CAPITULOV
DA POLITICA SALARIAL

Art. 8° - As despesas com pagamento de vencimentos, salarios e outras vantagens
atribuidas aos servidores obedeceréo as disposi¢oes da Lei de Or¢camento Anual e da Lei de
Diretrizes Or¢amentarias.

Art. 9° - A atualizacdo salarial dos servidores da Camara se dara anualmente por intermédio
de Legislacdo prépria na forma da Constituicdo Federal.

Art. 10 — O treinamento de seus servidores, tendo em vista a evolucdo funcional e
profissional dos mesmaos, constitui-se em prioridade da Camara Municipal.

Art. 11 — A cada servidor publico, inclusive Assessores, Diretores e cargos de Chefias, cabe
desenvolver as atribuigdes inerentes aos respectivos cargos ou funcdes, durante todo o
expediente.

Art. 12 — A nenhum servidor € permitido desenvolver atividades alheias as suas atribuicdes.

Art. 13 — O Chefe do Legislativo poderd conceder até 2/3 de gratificagdo ao servidor,
inclusive os ocupantes de cargos em comissdo que, por necessidade de servico tenha que
prorrogar o seu expediente de trabalho.

Paragrafo Unico — O percentual de que trata o “caput” deste Artigo, sera calculado
sobre os vencimentos do servidor beneficiado.

Art. 14 — A Presidéncia da Camara poderd conceder gratificacdo de representacdo aos
ocupantes de cargos em Comissdo, no percentual de até 100%(cem por cento) da
remuneracao do respectivo cargo.
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Paragrafo Unico — A gratificacdo de que trata o presente artigo, devera obedecer o principio
da impessoalidade, beneficiando a todos 0s ocupantes de cargos em comissdo que Se
encontrem em situagao idéntica.

Art. 15 — a gratificacdo de chefia sera concedida exclusivamente a servidores efetivos,
contratados ou cedidos a Camara Municipal.

Art. 16 — fica autorizada a concessdo de gratificagdo de producdo, a ser concedida a
servidores efetivos e comissionados, por departamento ou grupos de trabalho, que
atingirem metas previamente estipuladas pela administragdo na forma de regulamento a ser
expedido pela Mesa diretora da Camara.

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES GERAIS
Art. 17 — Ficam revogadas todas as disposices legais referentes a cargos e fungdes na
Céamara Municipal, direitos e vantagens dos servidores e todos o0s atos administrativos que,
de alguma forma, tenham concedido anteriormente beneficio de carater pecuniario ou no

que se refere ao regime juridico Unico dos assalariados.

Art. 17 — As despesas resultantes da aplicacdo desta Lei correrdo por conta das dotagdes
consignadas no orgamento anual, suplementadas se necessario.

Art. 18 — Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacdo, e seus efeitos contados a partir
de 1° de janeiro 2011, revogadas as disposi¢fes em contrério.

Sala das Reunides, 20 de janeiro de 2011.
Mesa Diretora:

Lino Olegéario de Morais
Presidente
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Maria Salete Brito Ribeiro Veras
12 Secretaria

Antonio de Padua Viana Morais
20 Secretario

ANEXO |
QUADRO DE PESSOAL PERMANENTE

Grupo de atividades de nivel elementar

DENOMINACAO GRUPO SIMBOLO |QUANTIDADE| SALARIO
DO CARGO BASE EM R$
Vigilante Basico EF-1 01 545,00

Secretaria




Prefeitura Municipal g

T N
liigazeira

Governo de Todos

PREFEITURA MUNICIPAL DE INGAZEIRA

Rua Albino Feitosa, 37 — CEP 56830-000 — Fone/Fax: (87) 3829 1102
CNPJ N°: 10.347.888/0001-97

Executiva Basico EF-1 01 545,00
Auxiliar de
Servicgos gerais Basico EF-1 02 545,00
Agente
Administrativo | Basico EF-1 02 545,00
Agente
Administrativo Il Médio EF-2 01 545,00
Auxiliar de
contabilidade Médio EF-2 01 545,00
ANEXO 11

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO E FUNCOES GRATIFICADAS

Direcdo e Assessoramento Superior

CARGO

SIMBOLO

QUANTIDADE

SALARIO BASE
(R$)

Diretor financeiro

CC-1

01

545,00




Prefeitura Municipal g

T N
&Ingazeira

Governo de Todos

PREFEITURA MUNICIPAL DE INGAZEIRA

Rua Albino Feitosa, 37 — CEP 56830-000 — Fone/Fax: (87) 3829 1102
CNPJ N°: 10.347.888/0001-97

FUNCOES GRATIFICADAS

Chefia e assisténcia intermediaria

FUNCAO SIMBOLO Gratificacdo, em
percentual da
remuneracao béasica
Chefe do Setor
financeiro FG-1 100 %
Coordenador do
controle interno FG-2 25%
Gestora do AUDIN FG-3 20%
Assessoramento no
Controle interno FG-3 20%

ANEXO 111

ATRIBUICOES/REQUISITOS PARA PROVIMENTO DE CARGOS

CARGOS EM COMISSAO

CARGO: DIRETOR FINANCEIRO
Funcéo: Direcdo e Chefia do Departamento Financeiro da Camara,
Atribuicdes Gerais:

- assinar cheques em conjunto com o Presidente da Camara Municipal,
- superintendéncia de todos os servicos financeiros da Camara Municipal.
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-controle de saldos financeiros,
- Assessoramento da receita e despesas da Camara.

Requisito para provimento: 2° grau e experiéncia na area.

CARGOS EFETIVOS

. CARGO: Auxiliar de Servigos Gerais
Funcdo: De natureza elementar, atividade meio da Camara, servicos gerais de limpeza,
faxina, copa, cozinha e outras atividades

Atribuicdes Gerais:
- Executar servigos de faxina, limpeza, copa, cozinha e outras atividades de baixa
complexidade;

- Executar outras tarefas determinadas pela chefia imediata..

Requisito para provimento: ser alfabetizado

CARGO: Agente Administrativo |
Funcéo: De natureza auxiliar, atividade meio da Camara, servigos gerais de digitacao,
auxilio ao setor de contabilidade.

Atribuicdes Gerais:

- Executar servicos de digitacao, elaboracéo de textos em geral;
- Auxilio ao setor de contabilidade

- Digitacéo de textos e planilhas em geral, inclusive no Excel.

- Executar outras tarefas determinadas pela chefia imediata..
Requisito para provimento: ensino fundamental

CARGO: Auxiliar de contabilidade

FUNCAO: De nivel auxiliar
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ATRIBUICOS GERAIS: desenvolvimento de tarefas de natureza auxiliar, operacdo de
softwares de contabilidade e controle do patrimdnio, auxilio a empresas ou profissionais
especializados na operacdo contabil da Camara servicos de empenho e lancamento da
receita (quando houver) e despesa do Poder legislativo, auxilio nos lancamentos
contébeis e financeiros da Camara.

REQUISITOS PARA PROVIMENTOS: ensino médio, capacidade de raciocinio, poder de
iniciativa e de realizacao de tarefas simples, compreensao de matéria financeira.

CARGO: Secretaria Executiva

FUNCAO: De nivel basico.

ATRIBUIQOS GERAIS: desenvolvimento de tarefas de natureza Administrativa, e
especialmente:

- coordenacao e Assessoria da Correspondéncia da Camara;

- Assessoramento aos trabalhos do gabinete da presidéncia;

- desenvolvimento de outras tarefas quando solicitado pela Presidéncia.

REQUISITOS PARA PROVIMENTOS: ensino fundamental. Exigéncia da devida
capacidade para o exercicio das fun¢des do cargo.

CARGO: Agente Administrativo Il
FUNCAO: De nivel basico.
ATRIBUICOS GERAIS:

Desenvolvimento de tarefas de natureza Administrativa, e especialmente:
e Executar servigos administrativo de maior complexidade;

e Dar curso a documentos de rotina
¢ Redigir ClI, Cartas, Oficios, Portarias e demais correspondéncias

e Datilografar documentos considerados de maior complexidade: Relatérios, Mapas
Demonstrativos, Contratos, Editais, Atas, Projetos e Estudos Especiais, Ludos,
Pareceres Técnicos
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Executar servigos proprios da area de pessoal: Escrituracdo de Fichas Funcionais,
Financeiros, Carteira Profissionais, Guias de recolhimento, Inscricdo no PIS/PASEP
e FGTS, Calculo para elaboracdo de Folhas de Pagamento e Controle de
Documento para admissao

Manter controles administrativos e compromissos assumidos, documentos
cadastrais, documentos comprobatérios de despesas e outros

Elaborar documentos relativos a pessoal: Folha de Freqiiéncia, Escala de Férias

Coletar dados diversos, consultado documentos, transcri¢des, arquivos, ficharios e
outras fontes

Executar tarefas correlatas de igual, maior ou menor complexidade, a critério da
chefia

Orientar e aprovar servicos de datilografia

REQUISITOS PARA PROVIMENTOS: ensino médio. Exigéncia da devida capacidade
para o exercicio das fun¢des do cargo.

CARGO: vigilante

FUNCAO: De nivel basico. Executar policiamento em edificios alugados e proprios
municipais e apoiar as tarefas da Camara que envolva os exercicios do poder de
policia administrativo

ATRIBUICOS GERAIS: desenvolvimento de tarefas de natureza de seguranca, e
especialmente:

Receber e guardar pacotes, cargas ou mensagens que cheguem fora do horario de
expediente, entregando ao 6rgdo competente ou destinatario

Atender aos visitantes, identificando-0s e encaminhando-os aos 6rgdos procurados
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e Impedir a saida de quaisquer materiais ou equipamentos sem referida autorizacdo
(escrita)

e Orientar a disposicdo dos veiculos no estacionamento da Camara

e Efetuar, quando necessarios o desligamento de luzes e aparelhos elétricos no
termino do expediente

e Zelar pelos equipamentos de seguranca que lhes forem confiados

e Executar outras tarefas relacionadas com a natureza do cargo

REQUISITOS PARA PROVIMENTOS: ensino primario. Exigéncia da devida capacidade e
treinamento para o exercicio das fungdes do cargo.



