TABELA DE CARGOS

NiVEL MEDIO

o z ~ SALARIO N° DE
N CARGO PRE-REQUISITO ATRIBUICOES BASE VAGAS
Nivel Médio Completo. | Servidor efetivo, subordinado administrativamente a Diretoria
Habilitacdo especifica | Geral Administrativa e operacionalmente a Presidéncia da
as atribuicbes inerentes | Camara. Tarefas tipicas: Auxiliar na execugao dos trabalhos da
1 | Auxiliar de secretaria ao ocupante do cargo. | Secretaria compreendeNndo 0s servi(;os~de ata§,.p.ublicag(")es. de 1.120.00 02
documentos, confeccbes de redacbes oficiais, Portarias,
fornecimentos de coépias de documentos solicitados ao
legislativo e execugao de outras tarefas afins, sob determinacao
do Diretor Geral.
Técnico de | Servidor efetivo, subordinado administrativamente a Diretoria
Contabilidade de Nivel | Geral Administrativa e operacionalmente a Presidéncia da
Médio Completo, com |Céamara. Atribuigdes: preparar os documentos de Contabilidade
registro no CRC-PA.|para fechamento da Prestagdo de Contas, executar os servigos
Habilitacdo especifica|de contabilidade aplicada ao setor publico; operacionalizar
as atribuigbes inerentes | programa de contabilidade e declaragdes fiscais; auxiliar na
ao ocupante do cargo. |contabilidade geral da Camara de Vereadores; executar a
escrituragao analitica de atos ou fatos administrativos; escriturar
2 | Auxiliar de Contabilidade e fazer langamentos contabeis; classificar contas no plano de 800,00 01

contas; auxiliar na organizagdo de boletins de receita e
despesas; conferir balancetes auxiliares; fazer e emitir
empenhos, notas de liquidagbes e pagamentos; verificar a
classificacdo e a existéncia de saldo nas dotacbes; fazer
créditos adicionais, auxiliar na elaboragdo de processos
licitatérios; informar processos relativos as despesas; efetuar
calculos de impostos; fazer folha de pagamento e
consignagdes; preparar os inventarios de bens mobveis e
imoéveis conferidos pela comissdo de inventario; preparar




diarias, organizar relatorios relativos as  atividades,
transcrevendo dados estatisticos responsabilizar-se por seu
trabalho e servicos, executar tarefas afins.

Auxiliar de Informatica

Ensino técnico de nivel
médio em Informatica
ou Nivel Médio
Completo, acrescido de
Curso basico de
qualificacéo profissional
em informatica.
Habilitacao especifica
as atribuicdes inerentes
ao ocupante do cargo.

Servidor efetivo, subordinado administrativamente a Diretoria
Geral Administrativa. Acompanhar e monitorar o funcionamento
dos equipamentos e sistemas de informatica utilizados;
observar os procedimentos operacionais de seguranca dos
equipamentos; operar os sistemas e atividades informatizados,
executar a manutengdo corretiva e preventiva dos
equipamentos; solicitar e acompanhar a assisténcia técnica e
consertos dos equipamentos; executar as atividades de
geracado de copias de segurangas, manutengdo de antivirus,
redes, sistemas de Internet e correios eletrobnicos; monitorar
sistemas e aplicativos nas diversas unidades administrativas da
Camara; operacionalizar sistemas, programas e assistir os
servidores em suas atividades e rotinas de servicos de
informatica.

700,00

01

Atendente Legislativo

Nivel Médio Completo.
Habilitagcao especifica
as atribuicdes inerentes
ao ocupante do cargo.

Servidor efetivo, subordinado administrativamente a Chefia
imediata e a Diretoria Geral Administrativa. Atividades de
servicos de atendimento ao publico, orientar as pessoas a se
direcionar aos servicos e setores internos da Camara, distribuir
correspondéncias, oficios e demais documentos nos setores
internos da Camara, bem como desempenhar outras atividades
correlatas conforme necessidades dos servicos da Camara
Municipal.

600,00

03




Operador de Som

Nivel Médio Completo.
Habilitagcao especifica
as atribuicdes inerentes
ao ocupante do cargo.

Servidor efetivo, subordinado administrativamente a Diretoria
Geral Administrativa. Atividades de servicos de comunicacgao
sonoros do prédio do Poder Legislativo.

600,00

02

NIVEL FUNDAMENTAL

NO

CARGO

PRE-REQUISITO

ATRIBUIGOES

SALARIO
BASE

N° DE
VAGAS

Motorista

Nivel Fundamental
Completo, com Carteira
de Habilitagao
categoria “C”.
Habilitacdo especifica
as atribui¢cdes inerentes
ao ocupante do cargo.

Servidor efetivo, subordinado administrativamente a Diretoria
Geral Administrativa e operacionalmente a Presidéncia da
Camara. Conduzir veiculos em servico exclusivo da Camara,
dentro e fora do Municipio; cuidar da limpeza, conservagao e
manutencao de veiculo; manter fichas de controle de roteiros,
percursos e quilometragem percorrida, gastos de combustivel,
lubrificantes e servigos mecanicos; realizar outras tarefas que
digam respeito a natureza do cargo.

550,00

01

Guarda Legislativo

Nivel Fundamental
Completo. Habilitagcao
especifica as
atribuigdes inerentes ao
ocupante do cargo.

Servidor efetivo, subordinado administrativamente a Diretoria Geral
Administrativa. Assistir direta e indiretamente na seguranca da
Caémara; manter a ordem e zelar pela seguranca de todos os
vereadores e funcionarios do Poder Legislativo; zelar pela integridade
fisica dos vereadores, servidores e das pessoas que estiverem no
prédio da Camara; tomar as decisbes necessarias para manter a
ordem e seguranca no local e nas areas sob sua responsabilidade.
Executar a vigilancia noturna e diurna fora do expediente, e zelar pela
integridade do Prédio da Camara municipal em toda sua dimenséao e

510,00

04




dependéncias; Verificar a regularidade do fechamento de todas as
entradas do prédio, ao entrar em servico; vigiar e zelar por todos os
bens pertencentes ao Legislativo; permanecer na sede da Camara
Municipal nos horarios atribuidos; inspecionar regularmente as
dependéncias do seu local de trabalho; tomar as decisbes
necessarias para manter a ordem e seguranga no local e nas areas
sob sua responsabilidade; percorrer sistematicamente seu local de
trabalho para evitar incéndios, roubos, entradas de pessoas estranhas
e outras anormalidades; fazer manutencédo simples de seu lugar de
trabalho; manter-se em seu posto de servico nos horario a si
atribuidos; desempenhar a fungdo com zelo, presteza, competéncia,
assiduidade, pontualidade, senso de responsabilidade, discricdo e
honestidade; comunicar de forma imediata a autoridade competente,
toda e qualquer anormalidade, fora do alcance de suas prerrogativas,
que possa ocorrer no recinto de seu trabalho; executar sua tarefa
apenas com o0s equipamentos autorizados pelo responsavel da
Céamara Municipal.

Auxiliar Administrativo

Nivel Fundamental
Completo. Habilitagcao
especifica as

atribuigdes inerentes ao
ocupante do cargo.

Servidor efetivo, subordinado administrativamente a Chefia
imediata e a Diretoria Geral Administrativa. Servicos
administrativos gerais, internos, subordinado a Diretoria Geral.
Tarefas tipicas: realizar servicos administrativos internos;
atividades auxiliares de recursos humanos, almoxarifado,
executar servigos auxiliares nas demais unidades
administrativas; realizar tarefas externas em bancos e
estabelecimentos comerciais locais, sob determinacdo da
Diretoria Geral ou da Presidéncia; realizar outras tarefas
administrativas auxiliares.

510,00

06

Agente de servigos gerais

Nivel Fundamental
Completo. Habilitagcao
especifica as
atribui¢des inerentes ao

Servidor efetivo, subordinado administrativamente a Diretoria
Geral Administrativa. Atividade de Servigco de limpeza de todas
as areas interna e externa do prédio da Camara, exercer
atividades de servente, cafezinho, bem como desempenhar

510,00

06




ocupante do cargo.

outras atividades correlatas conforme as necessidades do
servico da Camara Municipal.

Jardineiro

Nivel Fundamental
Completo. Habilitagcao
especifica as

atribui¢des inerentes ao
ocupante do cargo.

Servidor efetivo, subordinado administrativamente a
Diretoria Geral Administrativa. Zelar pela limpeza do
jardim coletando lixo e papéis; efetuar periodicamente o
corte da grama; molhar o jardim, cuidar da conservagao
das folhagens das arvores; fazer mudas e plantio no
jardim, capinar e podar constantemente as arvores em
redor do prédio; efetuar limpeza das lajotas e calgadas em
redor do prédio; efetuar limpeza dos sumidouros de agua
e esgoto da area; e executar outras atribuicdes correlatas.

510,00

02




