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Agente Legislativo |

Motorista

Cargo Especialidade Escolaridade da Atribuigbes
Especialidade
Aundliar Legislativo [Ensino Fundamental, com experiéncia IV - executar outro servico pertinente ao setor
n Reprografia e minima de 1 ano nas atribuigdes da quando determinado pelo superior hierdrquico;
¥ nee fungdo. V' . executar as atividades de correspondéncia
intarna e externa em conformidade com as orientagdes
dadas pela sua chefia imediata;
VI - zetar pelo bom estado de conservagio e de
funcionamento
dos materiais & equipamentos existentes no setor;
Vil - execum outras atividades afins & sua Unidade
Fi , & partir das idades & d da
area e em
conformidade com as orientagdes dadas pela sua chefia
0 ]
= der cf Jefdni ou
prestando as informagdes cabiveis;
II - anuncier o funcionério ou Vereador pelo sistema
de som, quando necessarno;
IIT - verificar na o se o funciondrio ou
vereador encontra-se na Cnsﬂ
I\r - fazer ligag inter para p 1]
autorizado, registrando-as
V' - tazer igagd as para fu
mediante requisigio, registrando-as;
VI - anunciar comunicados internos pelo sistema
de som,
Ensino  Fundamental, com experiéncia VII
Auxiliar Legislativo minima de 1 ano nas nmbuigoe.s da fungdo. - comunicar a0 supefier hierdrquico sobre
] Telefonia qualguer i no deser do
trabalho;
- executar outro servige perfinente ao se
VIII tar outro servi inente tor

H
‘

Ensino Fundamental,
com Carteira Nacional de Habiltagio
categoria

‘D

Ensino Médio

Ensino Médio completo, com Carteira

quando determinado pelo superior hierarquico;

IX - zelar pelo bom estado de conservagio e de
funcionamento dos materiais & equipamentos existentes
no setor,

X - execulnr oufras aIMdad&s aﬂns 4 sua Unidade
Funci , @ partir das ed d da
area e em

conformidade com as grientagdes dadas pela sua chefia

imediata.
I - executar atividades
D jonais que er a dug & e
conservagio de
veu:ulns da Camara,
d o e limpeza, registrande

nh'magoes sobre © uso do veiculs, identificando
ifinerarios mais adequados, reslizando mancbras no
estacionamento, bem como realizar retiradas e entregas
quando determinadas pelos superiores, além de outras
tarefas comelatas;

Il - executar cutras atividades afins & sua Unidade
Funcional, a parfir das necessidades e demandas da
area e em conformidade com as orientagdes

dadas pela sua chefia mediata.

I . auxiliarnos servigos de natureza administrativa,
especificos de cada departamento ou setor da Camara;

H — redigir e digitar oficios ou quaisquer outros tipos
de cormespondéncia oficial;

m .

emendas, relalnrns,
contratos, termos

planilhas, tabelas, encaminhados por seus supemres
hierarquicos; IV - operar softwares e sistemas de
informatica, inserindo dados necessarios ao bom
atendimento dos servigos da Camara;

V - conferir, ordenar e arquivar processos,
i oficiais, doct , livros, periddicos,
pmnluams documentos fiscals e contibeis;

VI .atendera funciondrios, vereadores e plblico,
fornecendo informagdes gerais atinentes ac servigo
realizado, pessoalmente, por meio eletronico ou por
telefone;

VII .

ordinarias

auxiiar nas  sessfes

extraordinarias, solenes,

nos  afos  solenes e
atividades oficiais da Cémara, no tocante aos

servicos administrativos para o
bom andamento dos trabalhos;

VIII - integrar, quando designado, Comissdes
diversas & Equipes de Apoio ao Pregoeiro, & atuar como
(fiscal) em administrativos;

D( - comunicar ac superior hierdrguico os
problemas que prejudiguem o desenvolvimento dos
trabalhos;

X - propor ao superior hierdrquico a adogdo de
medidas capazes de simplificar e facilitar a execugdo
dos trabalhos afetos ao seu servigo;

XTI - atender a outros servigos da Cdmara que forem
determinados pelos superiores hierarguicos; X1l -
zelar pelo bom estado de conservagdo e de
funcionamento dos materiais e equipamentos
existentes no setor;

X]H— efetuar a efiguetagem e o envie de
documentos via correios ou malote;
XIV . exccutar outras atividodes afins & sua

Unlﬂada Funcional, a partir das necessidades &
das da drea em cor idade com as orentagd:

dadas pela sua chefia imediata.

I - definic  a  classificagio, ulilizagho,

descricho, identificagio, cadastro, aquisicdo,
locagiio e alienagdo da frota de veiculos da Cémara
Municipal;

Im .

Agente Legislativo I

Agente Legislativo Il

Agente Legislativo
m

Taquigrafia

Som e Imagem

Ensino Médio

Ensino Médio com experiéncia comprovada
de 1 {um} ano em taguigrafia.

Ensino Médio com experiéncia de 1 (um)
ano como operador de camera
equivalente e avaliagio de habilidades por
meio de prova pratica.

Funcional, a pariir das necessidades e demandas da

drea e em conformidade com as orientagdes

dadas pela sua chefia imediata_
0000000000000 ]

I proceder ao apanhamentoe taquigrafico, radugde e

digitagdo das sessdes realizadas pela Camara,

]I providenciar o apanhamento taquigrafico de

pronunciamentos efetuados nas sessBes, quando

pelo

I ¥

]I[ - proceder ac .qpanhammtn m.ql.lmﬁm hefn
como a tradugo e di dos dep
em Comissdes Parlamentares de Inquérito, Ccmusﬁes

Especiais deV dores, L reunides de outros
atos oficiais, bem como secrelnriar o5 Assistentes
Juridicos Legislativos designados para o5
referidos eventos;

IV - digitar matérias constantes de Atas da Cimara e
de transcrig@o de fitas contendo gravagdes das sessdes;
V - fornecer copia de Ata, quando solicitada por
Vereaderes ou funciondrios da Cdmara;

VI - as pasias tendo o material utizado
paraa wnfecg&a das Atas,

VII - zelar pelo bom estade de conservagio e de

funcionaments dos materiais & equipamentos existentes
no setor;

VIII . executar outras atividades
afins a sua Unidade Funclunﬂl a partir das
necessidades e demandas da area e em

¢des dadas pela sua chefia

de com as

de

imagem e som, operando equpamentos dc alfﬂo e

video, a partir de uma programacdo de frabalho
previamente estabelecida;

I - realizar trabalhos de

H trabalhar com elemenlns e equlpwnenm de
projecdo de slides e proje¢do, com ap do
fipo geradores de caracteres de efeins especiais & de
computag do grafica;

[[[ - fazer montagens de rrnagens captadas,
elir do partes desr

IU - auxilar na owamzagao de arquivos envio e

i ito de di tos, pertinentes a sua drea de
atuagdo para g a pronta &0 de dados;
V - zedar pela guarda, mnsenm(.an manulﬂn;ao
e limpeza dos equip itos e

utilizados, bem modoiu:aldelrshm

VI - manter-se atualizado em relagio s tendéncias
& inovag des teenolbgicas de sua drea de atuagio e das
neceseidades do setorfdepartamento;

VH - executar servicos de registros  efou
transmisséo de solenidades, atividades e eventos gerais
da Casa realizados intema e externamente;

VIII - efetuar capias de materiais produzides no
setor quando requisitadas;

IX . atender & escala de trabalho quande

determinada pelo

superior hierdrguico;

X . fazer cobertura fotografica dos eventos
realizados,

XI -fazera identificagdo das fotos e videos quando
baixadas no computador;

XH - alimentar o programa de busca de dados
fotograficos e audiovisuais;

X]I.[ - operar sistemas elefrdnicos de apoio ao
trabalho legislativo em Plenério;
XTIV . zelar peio bom estado de conservagéio e de

funcionamento dos materiais e equipamentos existentes
no setor;

XV - executar outras atividades afins 4 sua Unidade
Funcional, a partir das necessidades e demandas da
area e em

com as ¢Ges dadas pela sua chefia
imediata.

I - recepcionar visitantes e municipes procurando
identificd- los, averiguando suas pretensdes para
prestar-lhes informagdes ou encaminha-los as pessoas
ou setores procurados;

IT - atender ao publico interno e externo prestando
informagdes simples, anotando recados e efetuando
encaminhamentos;

I[[ — controlar o acesso de visitantes nas
dependéncias administrativas e dos gabinetes;

I\!‘ — registrar os visitantes atendidos, anotando
dados pessoais para possibilitar o controle dos
atendimentos didrics & mensais;

V - acompanhar os visitantes ou autoridades pelas
dependéncias da Camara, quando necessario;

VI - realizar o controle & a distribui¢io das
comespondéncias recebidas pela Cimara;

V]I - amuhar na recepcdo de

autoridades ou % nas solenidad
Municipal;

WVIII - eetuar o atendimento de tslefone tipo PABX,

conectande as ligagdes com os ramais ou pessoas
solicitadas;

da Camara

TX . manter atualizadas e sob sua guarda as kistas
telefonicas intemas, externas & de outras localidades

para facilitar a consulta;

X - executar outras afividades afins & sua Unidade

Funcional, a partir das necessidades e demandas da
drea e em

conformidade com as orientagdes dadas pela sua chefia

Pdblicas Brasileira - ICP- Brasnl

Agente Legislativo I Nacional de Habilitag3o categoria ‘D" ieneoEvoler s Ulizar | medos
Gestio de Frota cientes ¢ lransparsnies =pem 9
controle da frota da Camara Municipal para sua gestio
de frota; . N
’ I - auxiliar nos servicos afetos & Contabilidade e
H_'[ - elaborar relatbrios mensais Tesouraria;
lativos a despesas de T ¢io da frota, IT - auxiiar na elaboragio dos empenhos;
incluindo- ]]I - auxiliar nos levantamentos ﬁe ordem contabil
se, em rol emmpifﬂ:awo pegas, combustivel, multas, solicitades  pelo Presidente, Diretor Geral ou
P de seguro, dep gd0 e ociosidade e uso; Vereadores;
IV - manter cadastro atualizade dos veiculos oficiais IV - auxitiar na escrituragdo dos livros “Didrios” e
proprios da Cémara, dos contratados ou cedidos por “Razfo’, em conformidade com as normas de
convénio, de forma a poder identificar seus drgdos Contabilidade Pablica;
detentores e usuarios; Agente Legislativo V - auxiliar, quando devidamente autorizado, no
_V - alimentar todo o sistema manual ou [, Téenico de Contabilidade | Ensino Médio-Técnico em pagamento das despesas da Camars;
atizado de le de frota; Contabiidade. VI - auxiiar na digitagio das informagdes e
VT - fixar responsabilidades aos agentes publicos dados necessarios para execugio do programa de
envolvides (usudrios, motoristasicondutores, gestores informatica de Contabilidade; Vil - auxliar no
publicos) com o uso da frota, assim como contratados e arquivemeantn de documentos )
seus prepostos; e .
\;” - implementar rotinas &  uniformizar VIE[ - zelar pelo bom estado de conservagdo e de
procedimentos, visando melhorias continuas funcionamento dos materiais e equipamentos exisientes
na execugiio da gestio de frota; no setor;
VII . atestar que a utilizagdo da frota se dard a luz da IX - executar outras stividades afins & sua Unidade
eficiéncia e moralidade plblica;
Funcional, a
&* “l - realizar a gestio contratual de eventuais partir das necessidades e demandas da area e em
contratos de locago de veiculos para a frota da Cémara; conformidade com as orientagdes
IX . integrar, quando s i dadas pela sua chefia imediata.
e Equipes de Apoio ao Pregoeiro, e atuar como preposto | [ |
(fizcal) em contratos administrativos; .
I . cuidar ca manutengdo dos equipamentos e
X - manter imaculado registro, de acesso ripido e periféricos, bem como contatar os fornecedores guants
fransparente, da utiizagio dos bens que compdem a & garantia dos mesmos;
frota; L
! H-prentusupmtenosumanusdaredede
X] - atender a outros servicos da Cdmara que forem p , envolvendo a gem, reparos e
determinados pelos superiores hiarérquims’ Xn - i goes de i tos € na utiizagdo do
znlar pelo hom estado de cmervagao e de hardware e software disponiveis;
dos materiais & mentos
e:dstenhesl::;emr equipa IH - preparar inventario do hardware existents,
! controlando notas fiscais de aquisigdo, contratos de
XNl - executar outras afividades afine & sua Unidade manutengdo e prazos de garantia;
Funcional, a IV . treinaros usudrios nos aplicativos disponiveis,
partir das necessidades & demandas da érea e em dando suporte na solugdo de problemas;
com as anentag V' - contatar fomecedores de software para solugdo
dadas pela sua chefia mediata. de problemas quanto aos aplicativos adquiridos;
I - auxliar na wbstm.llgao ou reparo de equipamentos MVI - mnnr,;:sna f‘:‘u;'::‘:“m e_m"“::’ o3 "‘le“:.:
o ou hi comunicando ac uslumériu: pelas unida e servigo € freinamento
superior imediato q.lando se tratar de subsfituicdo ou Agente Legisiati P i . P d
£gisiativo Téenico de Informética Ensino Médio-Técnico em
reparos que devam ser executades por profissionais ou ) Informatica. VII - participar do processo de andlise dm -
empresas especializados e acompanhar a execugao dos Py e do y de de
servicos referentes & manutengio, reformas e aplicativos;
construgdes no prédio da Camara, quando realizados VIII
por terceiros; - elaborar pequencs programas para
. ! facilitar a interface usudrio-suporte;
IT - auitar nos servicos de manutengéo da cabine cliaraintenace u =
primaria e do gerador de energia elétrica; I.X - efetuar a manutengdo e conservagio
P dos i tos; X - efetu back. outros
E_[ - auxiiar na mudanga de mdveis, ponios de Equipamen Ar 08 bact-ups &
. L . 2 L procedimentos de seguranga dos dados
energia elétrica e instalagdes telefOnicas, dentro da armazenados:
Céamara, quando determinada pelo superior imediato ou "
mediato; XI - criar & implantar procedimentos de restri¢de
IV - o . do acesso e utiizagdo da rede, como
- auxiliar o superior imediato para que a chave ) ~ ]
geral de elefricidade e os registros de agua permanegam senhas, eliminagio de drives etc;
em perfeito funcionamentos, todos o8 dias, inclusive nos XH instai g
dias em que ndo ha expediente na Cémara; - instalar  softwares e
Agente Legislativo I Ensino Médio com capacitagio de v ante rieiias condicBes d 1odo upgrade e fazer outras adaptagdesimodificagdes para
Manuten¢io e Manutengio elétrica ou hidraulica. __ - Mmaniar em pe condigoes de uso o melherar o desempenhe dos equipamentos;
Instalagdo material e equipamento colocado sob sua guarda, para XI.E[ ) P I !
o bom andamento dos servigos que dependam de sua L - participar da andlise de partesfacessérios &
atividads; materiais ge informatica que exijam especificagio ou
configuragio;
V[[ mrnumcar ao superior imediato os problemas XIV rics de o
ue prejudig o Ilvimento dos trabalhos do - preparar relat panh o
E f trabalho técnico realizado;
VI - propor ao superior imediato a adogdo de XV - zetar pelo bom estado de conservagio e de
medidas capazes de simplificar & faciitar funcionamento dos materiais & equipamentos existentes
&0 dos trabalhos afetos o !
a execugiio dos 08
a0 Seu Senvigo; XVT . executar outras atividades afins & sua
Unidade Funcional, a parfir das necessidades e
X . ausitiar e atender a outros sen.ri m da Camara demandas da Area & am conformidade com as
que forem determinados . i O
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