CAMARA MUNICIPAL DE JAIBA-MG
CONCURSO PUBLICO PARA PROVIMENTO DE CARGOS EFETIVOS
EDITAL 01/2023
ANEXO Il - ATRIBUIGOES DOS CARGOS (Conforme 22 Retificagao)

AUDITOR INTERNO

Atribuicdes: Promover, no ambito da Camara Municipal, as atividades de auditoria, correicdo administrativa,
transparéncia, prevengao e combate a corrupgcdo; Promover o fortalecimento da integridade, ética,
governanga, gestdo de riscos, conformidade - compliance - e prestagdo de contas - accountability - no
ambito da Camara Municipal; Promover a potencializagdo do dialogo entre a sociedade e a administragao
publica; Criar os instrumentos técnicos-legais para o cumprimento da Lei Anticorrup¢cdo no sentido de
fomentar a ética e a integridade e prevenir a ocorréncia de irregularidades; Observar e fazer cumprir, no
ambito da Camara Municipal, as diretrizes das politicas publicas de transparéncia e de prevengao e
combate a corrupcéo; Recomendar ao Presidente da Camara a instauracao de tomada de contas especial,
sindicancias e processos administrativos para apuracdo de responsabilidade; Coordenar a instrugao de
procedimentos disciplinares (investigagdo preliminar, termo de ajustamento de conduta,
inquéritos/sindicancias administrativas e processos administrativo disciplinares); Elaborar relatério sobre a
avaliacdo das contas anuais de exercicio financeiro, além de relatério e certificado conclusivo das
apuragbes realizadas em autos de tomada de contas especial, observadas as exigéncias do Tribunal de
Contas do Estado.

ASSESSOR ADMINISTRATIVO E DE PESSOAL

Atribuicdes: Solicitar, conferir e organizar a documentagao funcional dos servidores e estagiarios, desde a
admissao até o desligamento, mantendo atualizados os respectivos assentamentos funcionais; Controlar os
processos de progressdo funcional e salarial, férias, licengas, atestados e demais direitos, deveres e
documentos dos servidores e Vereadores da Céamara Municipal; Providenciar, junto aos 0&rgaos
competentes, a inspe¢cdo médica dos servidores sempre que necessario, bem como solicitar a realizagéo
dos laudos de saude, seguranga do trabalho e congéneres, analisando e aplicando as recomendacgdes ou
solicitagdes expedidas; Preparar os atos de nomeacao, posse, exoneracao, licengas e afastamentos, férias
e demais atos funcionais dos servidores ou vereadores, conforme o caso, enviando-os para publicagao
legal, além de lavrar certidées e declaragdes funcionais; Preparar e encaminhar aos 6rgaos necessarios a
documentagao dos servidores e vereadores para afastamento por problemas de saude; Efetuar o controle
de registro ponto, de compensacao de horas e realizagdo de horas extras, além de solicitar a execugéo de
todas as obrigacbes trabalhistas, estatutarias e da saude dos servidores, estagiarios e/ou Vereadores;
Encaminhar a documentagdo e as informagbes cadastrais, funcionais, previdenciarias e salariais dos
Vereadores, servidores e estagiarios aos 6rgdos municipais, estaduais e federais sempre que necessario;
Processar e controlar os pedidos de licenga, férias, afastamentos, aposentadorias requerimentos,
encaminhamentos e todos que se fizerem necessarios ao perfeito funcionamento dos recursos humanos;
Processar os servigos de elaboracédo da folha de pagamento da Camara Municipal, atestando sua regular
liquidacdo ou informando a necessidade de alteragdes ou correc¢des; Aplicar e fazer aplicar a legislagao
relativa aos servidores publicos, prestando esclarecimentos quando solicitado; Efetuar a divulgagédo e a
manutencdo das informacdes de pessoal necessarias ao processo de transparéncia publica, na forma
definida pela legislagdo ou pela Camara Municipal; Acompanhar, supervisionar e coordenar os servigos de
recepgao, vigilancia, motorista, limpeza, manutencdo e copeira, para que as atividades sejam
desempenhadas conforme as atribuicbes definidas em resolugdo; e Realizar outras tarefas correlatas ao
cargo por iniciativa prépria ou que lhe forem atribuidas por superior.

RECEPCIONISTA

Atribuicdes: Atender chamadas telefénicas, anotar recados, prestar informagbes e registrar visitas e
telefonemas recebidos; Auxiliar em tarefas simples relativas as atividades de administragao, para atender
solicitagdes e necessidades da unidade; Conferir as quantidades e especificagcbes dos materiais solicitados
e distribui-los nas unidades; Receber, orientar e encaminhar o publico, controlando a entrada e saida de
pessoas nos ambientes da camara; Receber e transmitir mensagens telefénicas, e-mails e fax; Receber,
coletar e distribuir correspondéncia, documentos, mensagens, encomendas, volumes e outros, interna e
externamente; Coletar assinaturas de documentos diversos de acordo com as necessidades da unidade;
Receber e assinar recibo de material de consumo, correios, reprografia e outros; Executar outras tarefas de
mesma natureza e nivel de complexidade.
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AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS - LIMPEZA

Atribuigdes: Executar os servigos de limpeza dos prédios, patios, escritorios, instalagdes, dentre outras
atividades de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente da Camara Municipal;
Proceder a lavagem de vidragas e persianas, ralos, caixa-de-gordura e esgotos, assim como desentupir
pias e ralos; Informar ao Gestdo Imediata das irregularidades encontradas nas instalagdes das
dependéncias de trabalho; Relacionar, or¢ar e requisitar materiais, instrumentos e transportes necessarios,
sob orientagao superior, efetuando o devido controle e organizagdo dos materiais.

AUXILIAR DE SERVIGOS GERAIS - MANUTENGAO

Atribuicdes: Executar os servigos de jardinagem, limpeza dos veiculos, prédios, patios, instalagées, dentre
outras atividades de mesma natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente da Camara
Municipal; Proceder a limpeza de ralos, caixa-de-gordura e esgotos, assim como desentupir pias e ralos;
Informar ao Gestdao Imediata das irregularidades encontradas nas instalagdes das dependéncias de
trabalho; Auxiliar na execug¢do de tarefas de manutencdo predial, conservagdao e reparo de instalagdes
elétricas, telefonicas e hidraulicas, nos trabalhos de marcenaria, alvenaria e pintura de méveis e paredes;
Operar, instalar, manter, reparar e conservar maquinas, equipamentos e instalagdes em geral, informando a
chefia imediata atos e condi¢gdes inseguras de trabalho, defeitos nos equipamentos e manutengcao
necessaria; Relacionar, orgar e requisitar materiais, instrumentos e transportes necessarios, sob orientagao
superior, efetuando o devido controle e organizagdo dos materiais.

AUXILIAR DE SERVIGOS GERAIS - VIGILANCIA

Atribuigdes: Percorrer a area sob sua responsabilidade, atentando para eventuais anormalidades nas
rotinas de servico e ambientais; Vigiar a entrada e saida das pessoas ou bens da entidade; Tomar as
medidas necessarias para evitar danos, baseando-se nas circunstancias observadas e valendo-se da
autoridade que lhe foi outorgada; Prestar informagdes que possibilitam a puni¢cdo dos infratores e volta a
normalidade; Redigir ocorréncias das anormalidades ocorridas; Escoltar e proteger pessoas; Executar
outras tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associadas.

MOTORISTA

Atribuicdes: Vistoriar o veiculo, verificando o estado dos pneus, o nivel de combustivel, 4gua e 6leo do
carter, e testando freios e parte elétrica, certificando-se de suas condigbes de funcionamento; Informa
defeitos do veiculo, preenchendo relatério especifico, para ser encaminhada ao servico de manutengao;
Dirigir o veiculo, manipulando os comandos e observando o fluxo de transito e a sinalizagao, para conduzi-
los aos locais indicados; Portar os documentos do veiculo e zela pela sua conservagao; Controlar a carga e
descarga do material transportado, orientando a sua arrumagéao no veiculo para evitar acidentes; Carregar e
descarregar os materiais utilizados pelos profissionais; Colaborar com a limpeza dos veiculos, mantendo-os
bem apresentaveis; e Executar outras tarefas correlatas ao cargo e /ou determinadas pelo superior
imediato.

ASSESSOR CONTABIL

Atribuicdes: Executar atividades de contabilizagcdo, compreendendo a conferéncia, conciliagdo e
langamentos de documentos, pagamentos e recebimentos diversos; Executar os trabalhos atinentes a
contabilidade da Camara Municipal; Realizar as atividades de preparo, confecgdo, conferéncia e registro
documentacao contabil; Acompanhar as exigéncias relacionadas a orgamento e prestacdo de contas
especialmente os relacionados a contratos e convénios; Elaborar balancetes, balangos, empenhos,
registros da receita e despesa; Participar dos programas de treinamentos e reciclagens; Executar outras
atividades correlatas que |he forem atribuidas pelo Diretor de Contabilidade e Finangas e/ou Presidente e
Executar tarefas inerentes a fungéo, bem como aquelas que Ihe forem determinadas em fungéo do cargo.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Atribuigdes: Exercer atividades de apoio administrativo, de supervisdo e coordenacao de equipes de apoio
nas areas de planejamento e logistica; Executar atividades administrativas, relativas a area de recursos
humanos, planejamento, estatistica, recursos logisticos e materiais, comunicagdo, economia, orgamento,
finangas e contabilidade bem como a informagdes operacionais e gerenciais; Coletar e preparar dados para
estudos, analises, relatérios, pareceres ou quaisquer outros atos de natureza econdmica, financeira e
juridica; Programar e promover a execugédo de procedimentos licitatérios de servicos e de fornecimento,
bem como subsidiar a unidade responsavel pela elaboracdo dos contratos; Realizar tarefas de suporte em
gestdo e controle de convénios e contratos; Operar os sistemas corporativos registrando informagdes e
emitindo relatérios para analises prospectivas, estudos de viabilidade e outros elementos de suporte a
decisao, bem como alimentar os programas e as fontes de informagdes de sua unidade; Relacionar, orgar e
requisitar materiais, instrumentos e transportes necessarios a execugdo do trabalho desempenhado,
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efetuando o devido controle; Acompanhar o processo de gestdo de suprimento de bens e servigos,
auxiliando no controle de qualidade e na fiscalizagdo destes; Atuar no desenvolvimento e no
aperfeicoamento das técnicas de trabalho, com vistas a sua melhoria qualitativa e quantitativa; Acompanhar
a execugao dos trabalhos de profissionais ou empresas contratadas para prestar servicos no ambito da
Camara Municipal.

Jaiba, 10 de abril de 2023.
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