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ANEXO Il - DESCRIGAO DOS CARGOS

NIVEL FUNDAMENTAL

CARGO: VIGILANTE

Dever exercer a atividades especificas inerentes ao cargo. Boas maneiras. Vigilancia diurna e noturna. Ronda e inspecao.
Organizagéo de local de trabalho. Carregamento e descarregamento de mercadorias de veiculos em geral. Prevencéo incéndio.
Nogdes de seguranca no trabalho. Protecéo e respeito ao meio ambiente. Nogdes de primeiros socorros. Proceder & guarda da
Camara Municipal. Controlar a entrada e saida de pessoas no periodo noturno. Desempenhar outras atividades correlatas.

CARGO: PORTEIRO

Recepcionar o publico e atuar para a manuten¢do da boa ordem no atendimento aos municipes, bem como nas sessoes,
reunides e demais eventos; executar a verificacdo das dependéncias, nos locais e horarios designados pelo superior imediato;
agir com respeito, cordialidade, postura e comportamento condizentes com o decoro da fung¢éo; chegar com pontualidade para
abertura de portdes e/ou portas, comunicando ao superior hierarquico eventuais anormalidades encontradas no local; tomar
conhecimento, com antecedéncia, da escala de servigo e das instrugdes existentes; zelar pelo material, instalagdes, mobiliarios
e outros bens da unidade; agir prontamente na ocorréncia de fato anormal, como arrombamento de portas e janelas, incéndio
elou desordens internas; fazer o controle das chaves do prédio, conforme determinagdo da chefia, cumprir normas e
regulamentos.

CARGO: COPEIRA

Prepara, serve e/ou ajuda a servir café, cha, agua e outros, entre as reparticbes da administragdo zelando pela ordem e
limpeza da cozinha.

CARGO: GARGOM

Conhecimentos essenciais para fungdo de gargom. Ferramentas de trabalho do garcom. Higienizagdo e polimento dos
utensilios. Técnicas de servico. Transporte de utensilios. Regras para servir, como carregar bandejas. Comportamento do
garcom. Postura profissional e servigos diversos inerentes a fungéo.
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WENTE

CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Executar tarefas de apoio a toda a atividade parlamentar, assegura o expediente, a organizagéo e o arquivo dos processos,
registros de natureza administrativa e outra documentagao dos servigos, a convocagao de reunides, a marcagéo de entrevistas
e 0 apoio as reunides; executar tarefas auxiliares de documentacdo, designagao de organizagdo, consulta de ficharios e
catalogacdo. Executar fungdes de digitacdo ou tratamento de texto. Acompanhar as sessdes da Camara Municipal. Digitar os
documentos administrativos, conferir a exatiddo dos documentos. Proceder anota¢des nos fichadrios e nos arquivos de
documentos. Exarar despachos interlocutérios, de acordo com a orientacdo do seu hierarquico. Auxiliar em trabalho de
pesquisa, tabulacdo de dados e célculos matematicos. Organizar documentos, organizar arquivos, classificando-os de acordo
com as normas preestabelecidas para possibilitar o controle de servigos e consultas posteriores. Atendimento ao publico,
atendimento ao telefone, higiene pessoal, relacionamento com os colegas de servigos. Conhecimento acerca da Lei Organica
do Municipio, regimento interno da Camara Municipal, constituigdo Federal de 1988. Desempenhar outras atividades correlatas.

CARGO: SECRETARIO LEGISLATIVO

Acompanhar as SessOes ordinarias, extraordinarias € comemorativas. Verificar e declarar a presenca dos vereadores. Ler a
matéria do expediente. Anotar as discussdes e votagdes. Fazer a chamada dos vereadores nos casos previstos no regimento
interno. Acolher os pedidos de inscri¢do dos vereadores para o uso da palavra. Assinar, depois do presidente, as atas das
sessOes plendrias. Elaboragdo de Atas. Secretariar as reunides da Mesa Diretora. Fiscalizar e auxiliar na elaborag¢do de
requerimentos, pedidos de informagdes, certiddes, atestados, declaragdes e outros documentos como oficios, portarias, cartas,
memorando, informagdes, relatorios, decretos, resolugdes, leis, emendas, declaragdes e contratos. Secretariar reunides e lavrar
atas. Manter registro numérico da correspondéncia; elaborar e manter atualizados ficharios e arquivos manuais. Proceder a
classificacdo, separagdo e distribuigdo de expedientes. Obter informagdes e fornecé-las aos interessados. Proceder a
conferéncia dos servigos executados na area de sua competéncia; manter o sistema de computagao da Secretaria em perfeitas
condigdes de funcionamento. Elaborar pauta dos trabalhos das sessdes; encaminhar & Mesa Diretora dos trabalhos os
expedientes a serem lidos em plenario. Acompanhar o andamento de todos os projetos e demais expedientes Legislativos,
receber e fazer ligacoes telefonicas, receber e transmitir recados. Executar outras tarefas correlatas.



