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AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

Executar servicos de limpeza e conservacdo, varrendo, lavando, encerando, lustrando, tirando o pé e
recolhendo o lixo das dependéncias da Camara Municipal; Manter a limpeza das dependéncias sanitarias,
repondo material necessario a higiene dos usuarios; Limpar vidros, portas, paredes, persianas e demais
instalacdes; Executar servicos de copa e cozinha, preparando e servindo café, cha, lanches e outros
alimentos; Manter a ordem e higiene dos materiais, instrumentos e equipamentos que utiliza; Efetuar
limpeza nas instalacfes de copa e cozinha; Executar servigos de carga e descarga de volume, atendendo
solicitagbes de remanejamento fisico de matérias, méveis, equipamentos e demais produtos utilizados pela
Céamara Municipal; Executar a manutencdo e conservagdo das dependéncias da Camara Municipal;
Comunicar de imediato & Diretoria Administrativa e Financeira quando ocorrer quebra ou avaria de qualquer
equipamento ou bem da Camara Municipal, Hastear e arriar bandeiras; Zelar pelo patriménio da Camara,
representando perante a Diretoria Administrativa e Financeira contra qualquer irregularidade verificada no
exercicio das suas funcdes; Fechar e abrir portas, janelas e portdes, acender e apagar luzes, ligar e desligar
bombas e aparelhos elétricos em geral; Vistoriar as dependéncias fisicas, verificando suas condi¢des de
limpeza, higiene e boa ordem; Participar de todas a s reunides da Camara, sob a supervisdo do Diretor
Administrativo e Financeiro; Executar outras tarefas afins.

VIGIA

Executar os servicos de guarda do prédio da Céamara; Executar rondas diurnas e noturnas nas
dependéncias do prédio da Camara e area imediatamente adjacente; Em caso de furto, roubo e outros
crimes, solicitar a presenc¢a de policias e relatar o ocorrido; Controlar a movimentacdo de pessoas e
veiculos para evitar furto; Controlar a entrada de pessoas estranhas e outras anormalidade; Dar ciéncia a
Presidéncia e ao Diretor Administrativo e Financeiro sobre todos os fatos que ocorrerem e que digam
respeito &s atribuicbes do cargo; Participar de todas as reunides da Camara, sob a supervisdo do Diretor
Administrativo e Financeiro; Fiscalizar a utilizacdo de ventiladores, ar condicionado, pontos de luz e demais
equipamentos elétricos, providenciando o seu desligamento no final de seu uso; Executar outras tarefas
afins.

MOTORISTA

Conduzir o Presidente e Vereadores onde for solicitado com autorizacdo do Presidente e Diretor
Administrativo e Financeiro; Promover a guarda, conservacdo, abastecimento, lubrificacdo, limpeza,
conserto e recuperacdo dos veiculos da Camara; efetuar o controle de formulérios de abastecimento e
manutencdo de veiculos; fazer inspecionar periodicamente, os veiculos da Camara, e providenciar os
reparos que se fizerem necessarios; Providenciar o licenciamento e o seguro do veiculo da Camara;
Participar de todas as reunifes da camara, sob a supervisao do Diretor Administrativo e Financeiro; Carteira
Nacional de Habilitagéo, categoria minima exigida B; Desenvolver outras atividades que lhe forem atribuidas
pelo presidente e diretor administrativo e financeiro.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Organizar e manter atualizado o indice geral de leis, resolucdes, decretos Legislativos e atos normativos e
administrativos; Responsabilizar-se pelas informagfes aos interessados a respeito de processos, papeis e
outros documentos arquivados, e autorizar seu empréstimo, mediante recibo; Promover a numeragéo e
expedicdo de correspondéncias oficial; Manter servicos de protocolo das correspondéncias e de papeis,
documentos, requerimentos e leis; Examinar e registrar os processos legislativos em tramitacdo na Camara;
Manter atualizado o sistema informatizado de informacdes legislativas; Organizar a retirada, por servidores
e vereadores, de processos arquivados; Organizar o sistema de registro e de referéncia e de indice
necessarios a pronta consulta de qualquer documento arquivado; dar sequéncia a tramitacdo de processos
legislativos; Promover a elaboracdo e determinar a expedicdo de atos da Mesa, da presidéncia e das
comissOes, resolugdes, decretos legislativos, autografos de leis, certiddes, leis promulgadas pelo
legislativos, convocagdo em geral, avisos e demais documentos; Expedir relatérios sobre andamento de
processos legislativos ao presidente, diretor administrativo e financeiro e assessor juridico; Auxiliar o
assessor juridico nos trabalhos legislativos, administrativos, juridicos e legais; auxiliar o setor de
contabilidade nos trabalhos de sua competéncia; Rever periodicamente o0s processos legislativos
arquivados, dando adequacfes a cada um; Ajudar na organizacdo e coordenacdo de todos os eventos
realizados na camara; Organizar em arquivo a documentacdo parlamentar relativa a cada vereador;
Organizar e manter em arquivo separado os projetos destinados & ordem do dia. Zelar e responsabilizar-se
pelos processos, documentos e papeis em andamento, de interesse das comissdes; Receber e registrar
documentos de teor legislativo, anexa-los, se necessario, distribui-los e controlar sua movimentacéo interna;
Promover todos os servicos de digitacdo em geral; Planejar e organizar controlando todas as atividades sob
sua responsabilidade; Promover o registro de tramitacdo dos projetos de leis e demais papeis, o despacho
final e a data do respectivo arquivamento; Apresentar, anualmente, ou quando for solicitado pelo Presidente
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e pelo diretor administrativo, o relatério dos trabalhos desenvolvidos pelo 6rgédo; servigos bancarios em
geral; entrega de correspondéncia em geral; Responsabilizar-se pelos arquivos morto e atual dos
balancetes, mantendo-os em ordem; Responsabilizar-se pelo hasteamento dos pavilhBes Nacional,
Estadual, Municipal e Legislativo em locais e épocas proprios; Organizar o atendimento ao publico pelo
gabinete do Presidente e demais vereadores; Manter-se atualizado das atividades da Camara para
melhores informacdes ao publico; Responsabilizar-se pelo recebimento, distribuicdo e controle das
correspondéncias da Camara, encaminhando-as ao setor responsavel; Recepcionar visitantes e municipes,
procurando identifica-los, averiguando suas pretens@es para prestar-lhes informag¢des ou encaminha-los as
pessoas ou setores procurados; Operar fotocopiadoras; Organizar os documentos reproduzidos e 0s que
Ihes deram origem, conforme orientagBes repassadas, encaminhando-os aos interessados; Participar de
todas as reunifes da Camara, sob a supervisdo do Diretor Administrativo e Financeiro; Desenvolver outras
atividades que Ihe forem atribuidas pelo presidente, demais membros da mesa e pelo diretor administrativo
e financeiro.
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