Estadoe do Espirito Santo

LEI COMPLEMENTAR N.° 15/2002

DISPOE SOBRE O PLANO DE CARGOS E
VENCIMENTOS DOS SERVIDORES DA
CAMARA MUNICIPAL DE CONCEICAQ DO
CASTELO E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE CONCEIGAO DO CASTELO, no Estado do
Espirito Santo, no uso de suas atribuicdes legais, faz saber que a Camara Municipal
Aprovou e Eie Sanciona a seguinte Let.

Art. 1° - A organizacdo do Plano de Cargos do quadro de Servidores Efetivos da
Camara Municipal de Conceig&o do Castelo tem como base os seguintes conceitos:

a) CARGO: Conjunto de deveres, atribuicbes e responsabilidades, criado
por Lei, com denominagéo e vencimento proprio, atribuigbes definidas
e cometido a uma pessos,

b}y GRUPO DE ATIVIDADES: conjunto de cargos com afinidades entre si
quanto & natureza do trabalho ou o grau de conhecimente para
dgsempenhé-m;

c) NIVEL: vencimento do cargo, fixado em Lei, de acordo com a
habilitacdo profissional, a complexidade das atribuigbes e o grau de
responsabilidade,

d) PADRAQO: unidade basica de divisdo do nivel, constituindo linha
natural de promogéo do servidor, |

e) PROMOGCAOQ: elevagédo do servidor para um padrao imediatamente
superior ao que ocupa, dentro do mesmo nivel;

f) VENCIMENTO: retribuicdo pecunidria correspondente a referéncia do
nivel do cargo em gue se enconira enguadrado o servidor,

g) REMUNERAGCAQ: valor correspondente ao vencimento, acrescido das
vantagens previstas em Lel.

Art. 2° - Os cargos de provimento efetivo do quadro permanente, sdo agrupados por

atividades e tém denominacio, niveis e quantitativos fixados na forma do Anexo |, da
presente lei complementar.

Art. 3° - Ficam fixados na forma do
vencimentos correspondentes

exo il da presente lei complementar, 0s
cada nivel.
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Art. 4° - A abertura de concurso pliblico para provimento de cargos sera autorizada
palo Presidente da Camara, por solicitacdo do responsavel da area interessada, da
qual deverdo constar:

a) denominagao, nivel e vencimento do cargo,

b) numero de vagas existentes;

c) dotacdo orgamentaria para atender as despesas;
d) atribuicbes a que se destina o servidor.

Phragrafu dnico — A Camara Municipal s6 podera realizar concurso publico com a
aytorizacdo de dois tercos dos vereadores.

Art. 5° - As atribuictes dos cargos de provimento efetivo e 0s requisitos minimos para
piovimento s&o os constantes do Anexo lli.

Art. 6° - Nas nomeacbes para os cargos, cumprir-se-ao os reguisitos minimos
estabelecidos na forma do artigo anterior, ressalvados os casos ja existentes na data
da publicaco da presente lei complementar, sob pena de ser o0 ato da nomeacao
considerado nulo de pleno direito.

Art. 7° - A investidura em cargo efetivo dar-se-a sempre no primeiro padrao do nivel do
cargo para o qual foi nomeado 0 servidor.

Art. 8° - A promocéo do Servidor ocorrera por antiguidade, observado as normas
contidas nesta lei complementar.

Art. 9° - Para ser promovido o servidor devera contar 0 intersticio de trés (3) anos de
afetivo exercicio no padréo em que entéo se encontra.

Art. 10°- A promogdo serd concedida automaticamente no mes em que O servidor
gompletar o intersticio.

Art. 11°= Promovido o servidor, sera reiniciada a contagem de tempo para efeito de
nova promocao.

Art. 12°~ O servidor que tenha sofrido pena deé suspensdo somente sera promovido
apos o prazo de trés (3) anos, contados da data subsequente a do término do
gumprimento da penalidade.

Art. 13°-= O servidor suspenso preventivamente podera ser promovido, mas se da
suspensao preventiva resultar a pena de
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Art. 14°— O servidor s6 percebera o vencimento correspondente ao novo padréo, apos
a @puracéo dos fatos determinantes da suspenséo preventiva ou depois de declarada a
improcedéncia da penalidade.

Art. 15°- A Cémara Municipal oromovera o treinamento permanente de Seus
sarvidores, tendo como objetivos:

a) criar e desenvoiver comportamentos, habitos e valores necessarios ao
digno exercicio da fungéo publica;

b) capacitar o servidor para O desempenho de suas atribuigoes
especificas, orientando-0 no sentido de obter os resultados por ela
desejados;

c) estimular o rendimento funcional, criando condicdes para o constante
aperfeicoamento dos servidores, ;

d) integrar os objetivos de cada servidor no exercicio de suas atribuigoes,
4s suas finalidades como um todo.

Art. 16°— O treinamento sera de trés tipos:

a) de integragéo, com a finalidade de integrar o servidor no ambiente de
trabalho, através da apresentagéo da organizagao e funcionamento da
Camara e de técnicas de relagbes humanas;

b) de formagfo, com o objetivo de dotar o servidor de maiores
conhecimentos e técnicas referentes &s atribuicdes que desempenha,
mantendo-0 permanentemente atualizado e preparando-o0 para a
execucao de tarefas mais complexas;

c) de adaptagdo, para preparar servidor para o exercicio de novas
funcdes, quando a tecnologia absorver ou tornar obsoletas aquelas
que vinha exercendo ate c momento.

Art. 17°- O treinamento terd sempre carater obijetivo e pratico e sera ministrado:

a) diretamente pela Camara, com a utilizag&o de recursos humanos
locais;

b) mediante o encaminhamento dos servidores para cursos e estagios
realizados por entidades especializadas, sediadas ou n&c no
MUNiCIpIO; -

c) através da contratagéo de especialistas ou entidades especializadas.

Art. 18° — Os ocupantes de cargos de todos os niveis hierdrquicos participarao dos
programas de treinamento.

Financas elaborara e coordenara a

Art. 19°- A Secretaria Geral de Administragac e
iafinplantacdo teréd os recursos previstos

execucdo dos programas de treinamento, i
anualmente na proposta orgamentaria g& Ca
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Art. 20°- O 13° (décimo terceiro) salario dos servidores efetivos da Camara Municipal,
serd pago juntamente com a remuneracao relativa ao més de seu aniversario.

Art. 21°- Até que entre em vigor o Estatuto dos Servidores Publicos Municipais, 0s
servidores da Camara Municipal serao regidos pelo Estatuto dos Servidores Publicos
da Estado do Espirito Santo, instituido pela lei complementar n® 046, de 10 de janeiro
de 1994 e legislagéo complementar.

Aﬂt 22° - O Regime de Previdéncia Social dos Servidores da Camara Municipai de
Conceigdo do Castelo € o Regime Gerat de Previdéncia Social - RGPS, do Ministerio
da Previdéncia e Assistencia Social.

Paragrafo Unico- Os servidores de que trata o “Caput’ deste artigo, contribuirdo para o
custeio do Regime ao qual se vinculam, com 0§ mesmos percentuais e limites
estabelecidos para o Regime Geral de Previdencia Social — RGPS.

Art. 23° - As normas previstas na Lei Complementar n° 046/94 e em suas alteragoes
posteriores, gue se referem 3 Previdéncia Social, ndo se aplica aos servidores da
Camara Municipal de Conceigéo do Castelo, em face da vinculacdo destes ac Regime
Geral de Previdéncia Social - RGPS.

Art. 24°- Fica garantida a irredutibilidade da remuneracao dos pensionistas e
aposentados da Camara Municipal, cujos proventos vierem a ser fixado em desacordo
com o disposto nesta lei complementar.

Art. 25°- Fica a Mesa Diretora da Camara Municipal autorizada a baixar os atos que sé
fizerem necessérios ao cumprimento do disposto na presente Lei Complementar.

Art. 26°- Ficam convalidados todos 0s atos praticados pela Mesa Diretora com base na
Resolugdo n® 065 ,de 29 de maio de 2002.

Art. 27°— As despesas decorrentes da implantagéo da presente le c:bmplementar
¢orreréo a conta das dotagoes constantes do orgamento da Camara Municipal

Art 28°— Esta lei complementar entra vigor da data de sua publicacio.

Art 29°— Revogam-se as disposicoes em contrario, especialmente as contidas na
Resolugdo de n.° 065, de 29 de maio de 2002.

Gabinete do Prefeito Municipal de Qonceigéo do Castelo, 27 de Dezembro
de 2002.

FRANCISCO LO BELISARIO
eito Municipal
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ANEXO |

LEI COMPLEMENTAR N.° 015/2002.

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO (ART. 2°)

"~ GRUPO DE ATIVIDADES/DENOMINACAO NIVEL QUANT.
APO!IO ADMININSTRATIVO
Auxitiar Administrativo V 01
Escriturario VI 01
Adjunto Parlamentar Vi 01
TRANSPORTES
Motorista \Y 01
OPERACIONAL
Auxiliar de Servicos Gerais I 01
Guarda Patrimonial 1 02
Recepcionista 1] 01
NIVEL SUPERIOR
Contador \ Vi 01
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LEI COMPLEMENTAR N.° 015/2002.

ANEXO i

TABELA DE VENCIMENTOS ( ART. 3°)

QUADRO PERMANENTE GERAL

HNIVEL PADRAC
A B C L E F G H | ] E M N 2 F Q R
I 200, 218, 238, 259, 282, 37, 3335, 365, 398, 434, 473, 316, 347, SB6, 650, 08, i
435, 474, A7, G54 al3, G0 730, 7946, BOS,
48%, £33, 581, 633, 90, 732, B2, 354, D74,
584, 637, a5, 755, 324, 398, ove, | 10671 1163
637, i, 756, 24, 893, o | LO&7, | 1163, | 1.268
ofs. 1 1055, 1 1150, 1253, | 1366 | 1489, | 1.625. | 1 69, | 1.928
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ANEXO Il

LEI COMPLEMENTAR N.¢ 015/2002.

ATRIBUICOES DOS CARGOS E
REQUISITOS PARA PROVIMENTO (Art. 5°)

GRUPQ DE ATIVIDADES: APOIO ADMINISTRATIVO/LEGISLATIVO

CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 HORAS

NIVEL : V

DESCRICAO SINTETICA:

Compreende os cargos que se destinam a executar ou auxiliar na execugao de
tarefas de apoio administrativo da Secretaria Geral de Administracao e Financas.

ATRIBUICOES TIPICAS :
e Aiender, eventualmente, telefonemas prestando informacbes e anotando
recados, |

o Informar processos de declaragdes, certiddes, averbagbes e outros no que se
refere & érea; |

¢ Protocolar a entrada e saida de documentos, autuar 0s documentos recebidos
~ formalizando os processos, preencher e arquivar fichas;
Receber, conferir e registrar o expediente relativo a unidade gue serve;
Distribuir e expedir correspondéncia, bem como preparar documentos para
expedicao;
» Atender ao publico interno, prestando informagdes, consultando ficharios,
listagens e ocutros documentos;
Encaminhar os processos as unidades competentes e registrar sua tramitagao;
Redigir expedientes sumarios, como cargas, oficios € memorandos;
Transmitir e encaminhar avisog\marcar entrevistas e reunioes;
Receber, registrar, guardar e ervar processos, livros e outros documentos;

*
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Registrar, sob superviséo, os processos e peticbes destinadas a arquivamento;
Localizar documentos arquivados para juntada ou anexagio,
Atualizar as fichas funcional e financeira dos funcionarios da Camara;

Preencher requisicbes de materiais e formularios seguindo instrugoes
preestabelecidas;

» Distribuir material na unidade onde exerce funcdes, registrando a diminuigao de
estoque e solicitando providéncias para sua reposicao,

» Receber o material dos fornecedores e conferir as especificagdes bem como sua

quantidade e qualidade com os documentos de entrega;

Executar todas as tarefas de rotina relativas a distribuicdo de materiais,

Manter registro e levantar dados sobre consumo de material;

Manter e atualizar cadastros e ficharios;

Fazer inscricbes para cursos e concursos, seguindo instrugdes, conferindo a

documentacéo recebida e transmitindo instrugdes;

Elaborar relagdes para freqléncia de cursos, ou realizagao de provas em
CONCUrsos;

Montar e distribuir o material necessario aos cursos de treinamento da Camara;
Dar informacdes em processos sobre assuntos da unidade em gue serve;
Executar trabalhos auxiliares de escrituragao contabil;

Arquivar documentos e processos de acordo com normas preestabelecidas.
Montar Boletim de Ligacao telefénicas e de extragéo de copias;

Montar mapas de controle de licitacao;

Controlar o prazo de entrega e saida de documentos;

Promover a extracio de copias, quando solicitado;

Efetuar pagamentos e recebimentos em instituicbes bancarias e comerciais,
Receber, distribuir € entregar expediente externo e interno;

Receber, separar e distribuir correspondéncias;.

Orientar a limpeza e conservagéo das dependéncias de sua unidade de trabalho;
Conservar os instrumentos de trabalho; e

executar outras tarefas afins.

- &% & % & & 4 & & 5 & S5 & B

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

GRAU DE INSTRUGAO: 2° GRAU COMPLETO. _

OUTROS REQUISITOS: NOGOES DE INFORMATICA, DATILOGRAFIA E
REDAGAO SIMPLES.

b — =

ey e e
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GRUPO DE ATIVIDADES: APOIO ADMINISTRATIVO/LEGISLATIVO
CARGO: ESCRITURARIO

CARGA HORARIA SEMANAL: 40 HORAS

NIVEL: VI-S/R

DESCRIGAO SINTETICA:

Compreende os cargos que se destinam a execugado de servigos inerentes a
selecdo, revisdo e preparo definitivo de proposigoes, acompanhamento e
coordenacdo das atividades legislativas e execugdo das tarefas de rotina
administrativas relacionadas com a Secretaria Geral de Administragao e Financas.

ATRIBUIGOES TIPICAS:
e Executar o servico de sonocriza¢do da Camara Municipal;
¢ Providenciar a colocacdo e retirada dos microfones no plenaric guando da

realizacéo de Sessdes ou qualquer outro evento,

Providenciar, por determinacio do Presidente, a gravacao das Sesses;

Auxiliar o secretario nas reunifes da Mesa Diretora;

Cumprir e fazer cumprir as deliberacdes da Mesa Diretora, quando solicitado;

Coordenar as atividades iegisiativas;

Preparar o processo de frequéncia dos Vereadores, repassando-0

mensalmente a contabilidade;

Elaborar a Ordem do Dia, segundo as instrugdes do Presidente;

e Organizar, coordenar, dirigir e executar as atividades cerimoniais da Camara
Municipal;

o Colocar a disposicéo do Presmiente para ser lido no inicio de cada Sessao
todo o expediente recebido pela Camara Municipal;

o Anotar o expediente de cada Sessao e, em resumo, os pmnunmarnentus dos
oradores inscritos, bem como o da ordem do dia e das comunicagdes, para
elaboracéo da ata resumida e digitada, com vista a leitura no inicio ga sessao
seguinte;

¢ Providenciar copias de pareceres orais das Comissbes, proferidos em
plenario, para serem juntadas aos projetos a que se referem;

e Esclarecer, quando solicitado, caso saiba, duvidas a respeitc do Regimento
interno;

e« Auxiliar o Presidente, quando solicitado, em suas relagbes com as
autoridades e o povo em geral;

e Atendimentc ao Presidente,
informacgdes quanto a ipcalizaca

ereadores e funcionarios, prestando
processos,
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o FExaminar, informar e efetivar medidas a ser impostas nos processos de
nomeacio, exoneracdo, demissdo, promogdo, reintegracao, readmissao,
disponibilidade, aposentadoria, revisdo de proventos, gratificagGes
permanentes e temporarias;

¢ Instruir processo sobre abandono de emprego, levantar € examinar 0s casos
de acumulacao de cargos;

e Fiscalizar a frequéncia dos funciondrios, informando ao Presidente sobre 0s
faltosos.

; « Elaborar a escala de férias;

» Executar servico de datilografia e digitacao;

Organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores, providenciar
comunicacdo as firmas participantes de licitagdes dos resultados finais;
Organizar e controlar, em arquivo proprio, toda documentagao de licitagao;
Prestar informacfes as autoridades superiores, quando solicitado;

Digitar parecer de projetos ou de qualquer outro processo, guando solicitado;
Ffetuar o registro de Leis, Decretos, Portarias e Contratos da Camara;

Providenciar, anuaimente, o arquivo de todos os processos iramitados,
ordenando-os por ordem de protocolo;

e Informar ao Presidente e demais Orgaos, sobre os prazos estabelecidos nas
Constituicdes Federal, Estadual e Municipal & nas demais ieis;

« Manter relacbes externas com o Prefeito ou qualquer outra autoridade, sobre

assuntos internos da Camara, com autorizagao do Presidente;

Auxiliar os Vereadores em assuntos diverses, quando solicitado;

Zelar e fazer zelar pelo patrimdnio da Camara, fiscalizando a reprodugao de

documentos, a utilizacdo de telefones e de demais materiais e equipamentos;

Orientar na redacéo das Atas das Sessdes da Camara,

Providenciar certiddo e declaragéo de tempo de servigo;

Protocolar todos os processos referentes a Agao Legislativa,;

Auxiliar o Secretario da Mesa, quando solicitado, no desempenho de suas

atribuigdes. -

Auxiliar o Presidente da Camara, em sessdo, quando solicitado;

o Coordenar e relatar noticias e informacdes da atualidade e outros textos de
varias naturezas para publicacao e difuséo pela imprensa;

« Distribuir matérias para publicagéo, quando autorizado pelo Presidente;

e Orientar na preparaciéo de material publicitario, para garantir-lhe clareza e
estilo adequado;,

e Pesquisar e colher noticias e informagdes de interesse da Camara; e
e Realizar outras tarefas afins.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
GRAU DE INSTRUGAO: 2° GRAU COMPLETO

Av. José Grilo. 426 ~ CEF. 29370-000 - Telefax: (0%*28) 3547-1101 - Conceicao do Castelo - ES



Estado do Espirito Santo

OUTROS REQUISITOS: NOCOES DE INFORMATICA , DATILOGRAFIA
E REDACAO.

oSS L e N N N T S S S s s E T R s

GRUPO DE ATIVIDADES: APOIO ADMINISTRATIVO/LEGISLATIVO

CARGO: ADJUNTO PARLAMENTAR
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 HORAS

NIVEL: VI-S/R

DESCRIGAO SINTETICA:

Compreende os cargos que se destinam a auxiliar na coordenacado das
atividades legisiativas da Camara Municipal, executar tarefas de rotina administrativa
relacionadas com a aplicacdo de leis, regulamentos e normas em geral e, execugao
das tarefas de rotina administrativas relacionadas com a Secretaria Geral de
Administracao e Financas.

ATRIBUICOES TIPICAS:
e Assessorar, quando solicitado, os Vereadores;
¢ Promover a perfeita integracao entre os setores da Camara, visando a

aplicacdo das normas e determinacdes legais;

Auxiliar o Secretario nas reunibes da Mesa Diretora, guando solicitado;

Cumprir e fazer cumprir as deliberacdes da Mesa Diretora,

Auxiliar na coordenacao das atividades legislativas;

Auxiliar na coordenacéo, organizag¢éo das atividades cerimoniais da Camara

Municipai. | .

+ Solicitar copia de pareceres orais, para serem anexados em processos a que
se referem;

‘o Esclarecer, guando solicitado, caso saiba, duvidas a respeito do Regimento
Interno e demais Leis;

e Auxiliar o Presidente, quando solicitado, em suas relacdes com autoridades e
0 povo em geral;

» Prestar assessoramento as autoridades superiores, quando solicitado,

s |Interpretar leis, Regulamentos, Portarias & Normas em geral, caso saiba,
digitar parecer de Projetos ou de qualquer outro processo, quando solicitado;

+ Informar ac Presidente e demais orgdos, sobre 0s prazos estabelecidos nas
Constituicdes e nas demais Leis;

o Manter relagbes externas com o Pref
assuntos internos da Camara, com 2

> & & &

ito ou qualquer outra autoridade, sobre

rizacao do Presidente;
7
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o Auxiliar os Vereadores em assuntos diversos, quando soiicitado;
o Auxiliar na redacdo das atas das comissdes, quando solicitado;
¢ divulgar aos 6rgaocs da Camara, as decisdes e providéncias determinadas

pelo Presidente e o encaminhamento das matérias de interesse da Camars,
quando autorizadas pelo Presidente para publicagio nos orgéos de imprensa,

» Promocio e conservagdo das instalagbes eletricas, hidraulicas e
equipamentos de escritério da Camara, providenciando o reparo tao logo se
fizer necessario;

e Providenciar a limpeza interna e externa do prédio da Camara, quando se
fizer necessario;

e Fazer analise e o controle dos custos de obras, servicos, atividades, projetos
e efc.

» Receber do Executivo, os projetos e outros documentos, encaminhando-os
para protocolo,

¢ Receber e providenciar o encaminhamento de projetos, processos € outros
documentos para apreciagdo do Presidente,

e Organizar e conservar os arquivos, analisando o conteudo de documentos e
papéis, implementando ¢ sistema de arquivo;

e Incineragdo de papéis, jornais e outros, com autorizacéo do Presidente;

¢ Participacdo na elaboragao e andlise da proposta orgamentaria da Camara e
o acompanhamento e controle do or¢camento;

» Elaborar relatério anual das atividades desenvolvidas pela Camarg;

e Executar servicos relacionados ao recebimento, registro, classificagao,
arquivamento, guarda e conservagéo de documentos em geral;

: e Auxiliar na execugdo de coletas de prego € no acompanhamento dos
Processos de compra;

+ Fixar, no quadro da Camara e da Prefeitura Municipal, os atos do Presidente
e da Mesa Diretora;

« Auxiliar a Mesa Diretora na requisi¢éo do duﬂdemmo da Camara Municipal no
prazo estabelcido em lei;

e Auxiliar o Presidente na coordenacao da Ordern do Dig;

e Assessorar o Presidente em reunides, quando solicitado;

e Organizar e manter atualizado o inventario dos bens patrimoniais,
repassando-o a contabilidade;

» Supervisionar as tarefas relativas a limpeza e conservagao das dependéncias
da Camara;

e Providenciar a aquisicdo do material necessario a limpeza e conservagao,
bem como o material da canting;

¢ Cuidar da boa apresentacéo das dependéncias da Camara;

o Providenciar a abertura e o fechamenio das dependéncias da Camara;e

» Desempenhar outras atividad
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REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

GRAU DE INSTRUGAO: 2° GRAU COMPLETO

OUTROS REQUISITOS: NOCOES DE INFORMATICA, DATILOGRAFIA E
REDAGADO.

e prept— 4k b T

GRUPO DE ATIVIDADES: TRANSPORTES
CARGO: MOTORISTA
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 HORAS

NIVEL: IV

DESCRICAO SINTETICA:
Compreende o8 cargos que se destinam a executar a tarefa de dirigir e

desenvolver as atividades de iimpeza e conservacao do veitculo oficial da Camara
: Municipal.

ATRIBUIGOES TiPICAS:

Dirigir veiculos automotores transportando passageiros;
Proceder a lavagem do veiculo todo final de més;
Proceder a troca de 6leo no prazo certo;

Lubrificar o veiculo nos prazos indicados;

Zelar pela conservacido e limpeza diana do veiculo;

Conduzir veiculos aos postos de abastecimento para lavagem, lubrificagao e
abastecimento em geral;

« Notificar a chefia imediata as iwrregularidade verificadas no veiculo, quandao estiver
sob sua responsabilidade, registrando-as em formularios apropriados;

e Portar a documentagdo do carro, quandc este estiver sobre sua
responsabilidade;

¢ Preencher a parte diaria, entregando-a no &érgado competente & no prazo
determinado;

» Obedecer as leis de transito e em caso de infringi-ta, arcar com as despesas
devidas,;

Prestar servicos de rotina simples aos orgaos da Camara;

Auxiliar, eventualmente, na carga e d&scarga de materiais e equipamentos;
Efetuar pequenos reparos noxeiculg sob sua responsabilidade; e

Executar outras tarefas afi
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Estado do Espirito Santo

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

GRAU DE INSTRUGAQO: 1° GRAU COMPLETO

OUTROS REQUISITOS: CARTEIRA DE HABILITAGAQ PROFISSIONAL “D” E 02
(DOIS) ANOS DE EXPERIENCIA.
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GRUPO DE ATIVIDADES: OPERACIONAL

CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 HORAS

NIVEL: |

DESCRICAO SINTETICA:

Compreende os cargos que se destinam a executar trabalho rotineiro de limpeza

em geral do Prédio e dependéncias da Camara, bem como realizar tarefas de copa e
cozinha, abertura e fechamento das dependéncias e outros.

" & & & & @ » & »

ATRIBUICDES TIPICAS:

Abrir e fechar as dependéncias do prédio da Camara Municipal,
Limpar as dependéncias do prédio da Céamara, varrendo, lavando e
encerando assoalhos, piso, escadas, iadrilhos e vidragas;
Manter a devida higiene das instalacbes sanitarias e da cozinha;
Fazer a limpeza geral e executar as tarefas de copa e cozinhg;
Manter a arrumacdo da cozinha, limpando recipientes e vasilhames;
Remover o p6 dos modveis, paredes, tetos, portas, janelas e equipamentos;
Limpar utensilios como cinzeiros e objetes em geral;
Coletar 0 lixo dos depossitos, recoihendo-o adequadamente;
Remover ou arrumar moéveis e utensilios;
Solicitar material de limpeza e de cozinha,
Cumprir mandados internes e externos, executando eventualmente tarefas de
coleta e entrega de correspondéncias, mensagens ou de pequenos volumes,

Atender, eventualmente, telefonemas prestando informacbes e anotando
recados;

Efetuar, eventuaimente, pagamentos recebimentos em instituicbes
bancarias e comercials; e

-
Desempenhar outras tarefas correlatas. /
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Estado do Espirito Santo

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
GRAU DE INSTRUGAO: 4° SERIE DO 1° GRAU
OUTROS REQUISITOS: NAO HA
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GRUPO DE ATIVIDADES: OPERACIONAL
CARGO: GUARDA PATRIMONIAL

CARGA HORARIA SEMANAL: 40 HORAS

NIVEL: {l

DESCRIGAO SINTETICA:

Compreende os cargos que se destinam a execugdo da vigilancia diurna e
noturna no prédio da Camara Municipal, bem como a defesa do patrimonio.

ATRIBUICOES TIPICAS:

¢ Proceder a ronda diurna ou noturna nas dependéncias interna do prédio da
Camara Municipal, verificando se portas, janelas, portbes e outras vias de
acesso estdo devidamente fechadas;

s Examinar as instalagbes hidraulicas e elétricas do prédio da Camara,
tomando as providéncias necessarias na ocorréncia de fatos imprevistos;

e Proceder a vigilancia de veicuio, maquinas e equipamentos sob sua
responsabilidade;

« Executar a vigilancia junto aos vereadores e servidores no sentido de alerta-
los e protegé-ios gquanto aos atos de vandalismo efou manifestagbes em
geral;

e Prestar informagfes ao publico, quanto a localizagdo de servigos e de
servidores; e |

o Desempenhar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO
GRAU DE INSTRUCAO: 4* SERIE DO 1° GRAU
OUTROS REQUISITOS: NAO HA
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Estado do Espirito Santo

GRUPO DE ATIVIDADES: OPERACIONAL
CARGO: RECEPCIONISTA |
CARGA HORARIA SEMANAL: 40 HORAS

NIVEL: 1l

DESCRIGAO SINTETICA:

Compreende os cargos que se destinam a execugao das tarefas de
recepcionar autoridades e visitantes, quando em visita a Cémara Municipal, bem
como a operagdo de aparelhos telefénicos afim de estabelecer comunicacoes
internas, locais e interurbanas e auxiliar, quando solicitado, na execucdo das tarefas

de rotina administrativas relacionadas com a Secretaria Geral de Administracao e
Financas.

ATRIBUICOES TIPICAS:

e FEfetuar os servicos tipicos de recepcionista, organizando a ordem dos
recepcionados;

o Prestar informactes simples, pessoalmente ou por telefone, anotar recados,
transmitir mensagens e encaminhar visitantes as reparticoes solicitadas;

e Auxiliar no arquivamento de documentos, preencher e colocar fichas em
ordem, selar e expedir correspondéncias e outros;

« Fixar no gquadro, avisos, comunicados e ordem de servicos, conforme
instructes superiores;

» Operar aparelho telefénico afim de estabelecer comunicagfes internas, locais
e interurbanas;

» Anotar em Boletim as chamadas interurbanas e outras determinadas pelo
Presidente;

e Zelar pela conservagac dos equipamentos de trabalho, bem como pela
limpeza e ordem de seu local de servigo; e |
e Desempenhar outras tarefas correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
GRAU DE INSTRUGAO: 1° GRAU COMPLETO
OUTROS REQUISITOS: NAOC HA
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Estado do Espirito Santo

GRUPO DE ATIVIDADES: NIVEL SUPERIOR
CARGO: CONTADOR

CARGA HORARIA SEMANAL: 40 HORAS

NiVEL: VII

DESCRICAO SINTETICA:

Compreende os cargos gue se destinam a executar o planejamento, a
coordenacdo e o controle das atividades referentes a contabilidade e a elaboragao
do orcamento e da programagao anual da despesa em articulagdo com o presidente
da Camara Municipal e ainda, a execuc¢do de tarefas especificas, ligadas a
respectiva area de atuagao.

ATRIBUICOES TiPICAS:

e As previstas nas leis que regulamentam o exercicio das profissbes de Contador,
e

« Participacdo na elaboracdo e andlise da proposta orgamentaria e 0
acompanhamento e controle da execucdo do orgamento, procedendo as
alteracbes quando autorizadas pelo Presidente;

« Elaborar os balancetes mensais, encaminhando-0s a apreciagado superior, Nos
prazos indicados por Lei;

« Remeter, mensalmente os baiancetes financeiros e orgamentarios ao Plenario,
no prazo indicado por Lei;

« FElaborar no prazo determinado, o balango gerat da Camara;

e Elaborar no prazo determinado e encaminhar para publicagao, os anexos e
balancetes previstos na Lei de Responsabilidade Fiscal,

e Emitir nota de empenho, visando assegurar o controle eficiente da execugao
orecamentaria da despesa;

o FElaborar e analisar as folhas de pagamento dos funcionarios e dos Vereadores,

adequando-as as unidades or¢camentarias;

Conferir diariamente os extratos de contas bancarias;

Emitir todos os processos de pagamentos e a respectiva ordem;

Arquivar todos os processos de pagamento ja liquidados;

Receber o duodécimo e proceder a execugdo dos pagamentos das despesas

previamente processadas e autorizadas pelo Presidente;

» Emitir e assinar cheques e requisicbes de talonarios juntamente com ©

Presidente;

s Proceder a escrituracdo do i
movimento financeiro;

- & ® ®

ixa e a elaboracdc do boletim diaro do
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Estado do Espirito Santo

Receber, guardar e conservar os valores e titulos da Camara, devoivendo-os
quando devidamente autorizados;

Recolher as importancias devidas, referentes aos encargos sociais da Gamara;
Emitir parecer técnico contabil em proposi¢des, quanto solicitado;

Promover o aperfeicoamento dos métodos e programas de acompanhamento e
controle da execucio orcamentaria;

Preencher os formulérios referentes a encargos sociais;

Descontar em fotha de pagamento, as ligagbes telefdnicas quando autorizadas
peio Presidente,;

Providenciar o controle do recebimento e conferéncia do duodécimo destinado a
Camara Municipal; e

Desempenhar outras atividades correlatas.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO: _
GRAU DE INSTRUCAO: CURSO SUPERIOR DE CIENCIAS CONTABEIS
OUTROS REQUISITOS: REGISTRO NO CONSELHO RESPECTIVO.
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