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LEI N° 2478/2015, DE 28 DE DEZEMBRO DE 2015.

‘Dispoe sobre atualizagdo da estrutura
organizacional da Camara Municipal de Cruz

das Almas e da outras providéncias.”

O PREFEITO MUNICIPAL DE CRUZ DAS ALMAS, ESTADO DA BAHIA.

FACO SABER QUE A CAMARA MUNICIPAL DE VEREADORES APROVOU
E EU SANCIONO A SEGUINTE LEL:

Capitulo |

Das Disposi¢coes Preliminares

Art. 1° - Esta Lei dispde sobre atualizacdo da estrutura funcional e

administrativa dos servidores publicos efetivos e comissionados da Camara
Municipal de Cruz das Almas.

Art. 2° - O Plano de atualizagdo dos Cargos e Vencimentos dos servidores
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publicos Comissionados e Efetivos da Camara Municipal de Cruz das Almas
tem por objetivo prover uma estrutura de cargos organizados, com observancia

dos seguintes principios fundamentais:

| — desenvolvimento do servidor publico no cargo com base na igualdade de

oportunidades, na qualificacéo e reconhecimento do mérito funcional;
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Il — estabelecimento de condi¢des para constituicdo de quadro de profissionais

qualificados com perfil técnico e gerencial,

Il — adogdo de uma sistematica de vencimentos e remuneragéo harmoénica e

justa que permita a valorizagao do servidor;
IV - compatibilizagdo com as exigéncias da administracéo publica moderna;

V - énfase no enriquecimento do trabalho;

Capitulo I

Do Quadro de Pessoal de Cargos Publicos

Art. 3° - O Quadro de Pessoal da estrutura da Camara Municipal de Cruz das
Almas compreende os cargos publicos de provimento efetivo e os cargos em

comissao de livre nomeagao e exoneragao.

Art. 4° - Para os fins desta Lei, considera-se:

l- Servidor publico, a pessoa fisica legalmente investida em cargo publico;

Il-  Cargo publico, o conjunto de atribui¢cbes e responsabilidades especificas
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incumbidas ao servidor publico e que tenha como caracteristicas essenciais a
criacao por Lei, nuUmero certo, denominagao propria;

Il - Quadro de pessoal, o conjunto de cargos publicos Efetivos e
Comissionados, integrantes da estrutura da Camara Municipal de Cruz das

Almas.
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Art. 5° - O Plano de Cargos e Vencimentos da Camara Municipal de Cruz das

Almas é composto por:

| - Quadro de Cargos de Provimento em comissao (Anexo | );

Il - Quadro de Cargos Publicos Efetivos e Respectivos Vencimentos (Anexo II);
Il - Tabela de alteragédo de nomenclatura dos Cargos Publicos Efetivos (Anexo
;

IV - Quadro das Atribuicdes dos cargos publicos Efetivos (Anexo V).

Art. 6° - Os atuais ocupantes do cargo: Agente Administrativo/Telefonista,
Agente Administrativo/Recepcionista, = Agente Administrativo/Motorista,
Administrativo Vigilante, Auxiliar de Servicos Gerais/Copeiro, Auxiliar de
Servigos Gerais, terao seus cargos transformado de acordo com a Tabela de
alteracdo de nomenclatura dos Cargos Publicos Efetivos constante do Anexo IlI

desta Lei.

Art. 7° - Ficam criados os Cargos Efetivos: Arquivista e Guarda Patrimonial e

Legislativa, com seus quantitativos de vagas constantes no Anexo Il desta Lei.

Art. 8° - O cargo em Comissao: Motorista Oficial da Presidéncia sera extinto
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apos a publicagéo desta lei.

Capitulo 1l

Do Provimento dos Cargos Publicos
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Art. 9° - O provimento de cargo pode ser em carater Efetivo ou em Comisséo.

Art. 10 - O ingresso nos cargos publico Efetivo dar-se-a apés aprovacéo e
classificacdo em concurso publico de provas ou de provas e titulos,

ressalvando as nomeacgfes para cargo em comissdo de livre nomeacéo e
exoneragao.

Art. 11 - Os candidatos aprovados em concurso publico deverdo ser
convocados, dentro do limite de vagas dos respectivos cargos publicos efetivos

estabelecidos em Lei, conforme o respectivo edital e obedecida a ordem de
classificagao.

Art. 12 - Os cargos em comissdo de livre nomeagdo e exoneracgéo, far-se-a

mediante livre escolha do Chefe do Poder Legislativo.

Capitulo IV

Do Vencimento e da Remuneragao

Este documento foi assinado digitalmente por certificagdo ICP-BRASIL / Vers&o eletronica disponivel pelo portal www.indap.org.br

Art. 13 - Vencimento é a retribuicdo pecuniaria devido ao servidor publico pelo
efetivo exercicio de cargo publico efetivo ou Comissionado, cujo valor esta

fixado na Tabela de Vencimentos constante nos Anexos desta Lei.
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Paragrafo unico. A tabela de Vencimentos dos Servidores Efetivos sera

anualmente reajustada, vedada a distingdo e vinculagdo com quaisquer indices
de reajuste e em percentual determinado pelo Conselho de Administragdo e

Remuneracgéo de Pessoal.

Art. 14 - O exercicio de cargo em comisséo exigira de seu ocupante dedicacao

integral ao servico, podendo ser convocado sempre que houver interesse da
Camara Municipal de Cruz das Almas.

Art. 15 - A denominagdo, simbolos e os vencimentos dos cargos em

comissao sdo os constantes do Anexo | desta Lei.

Capitulo
\'

Das Disposigoes
Finais

Art. 16 - Os Servidores Publicos atualmente ocupantes de cargo publico

efetivo da Camara Municipal de Cruz das Almas, terdo seus direitos ja
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adquiridos resguardados e garantidos, passando a integrar o Quadro de

Pessoal de Cargos Publicos Efetivos, constante do Anexo Il desta Lei.

Art. 17 - Para fazer face as despesas decorrentes da aplicacdo desta

Lei, seréo utilizados recursos previstos na Lei Or¢camentaria Anual.
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Art. 18 - Esta Lei entrara em vigor na data da sua publicagéo, revogadas as

disposi¢cdes em contrario.

Gabinete do Prefeito Municipal de Cruz das Almas, em 28 de dezembro de
2015.

Ednaldo José Ribeiro

Prefeito Municipal

Este documento foi assinado digitalmente por certificagdo ICP-BRASIL / Vers&o eletronica disponivel pelo portal www.indap.org.br

“Projeto de Lei n° 080/2015, de autoria dos Vereadores Edson Ribeiro,
Elias Silva Nascimento, Raimundo Fiuza da Concei¢ao e José Raimundo
O. dos Santos.”
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ANEXOI

QUADRO DE CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

ORGAO CARGO QUANTIDADE SIMBOLO VENCIMENTO
R$
Gabinete da Chefe de Gabinete 01 CC-2 R$2.000,00 =
Presidéncia 2
Assessor Juridico da 01 CC-1 R$2.500,00 g
Presidéncia ?
Assessor Especialda 05 CC4 R$ 1.200,00 éé
Presidéncia E
S
Superintendente 01 CC-1 R$2.500,00 2
Administrativo g
Diretor Financeiro de 01 cc2 R$2.000,00 B
Recursos Humanos e g
. . Patrimdnio -
Superintendéncia B
@
Administrativa Chefe do Setor Financeiro 01 CcCc-3 R$ 1.500,00 %
S
F
3 Chefe do Setor de Recursos 01 CC-3 R$1.500,00 §
g Humanos %
> 5
(&)
Q Chefe do Setor de 01 CC-3 R$ 1.500,00 %
5 Patrimdnio 5
% Assessor Parlamentar 15 CC-6 R$ 788,00 ke
:
o ®
4 Superintendente Legislativo 01 CC-1 R$2.500,00 3
2 5
2 :
o Diretor Legislativo 01 CcC-2 R$2.000,00 3
) °
3 &
§ Superintendéncia Chef§ do Setor de 01 CC-3 R$ 1.500,00
o Taquigrafia
i Legislativa
o) Chefe do Setor de 01 CC-3 R$1.500,00
(%]
2 Cerimonial
£
<}
8 Assessor de Plenario e 10 CC-6 R$ 788,00
S Comissdes
S
;:: Diretor de Imprensa 01 CC-2 R$2.000,00
Ll
o
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ORGAO CARGO QUANTIDADE SIMBOLO |VENCIMENTO
R$
Assessor de Imprensa 01 CC-6 R$ 788,00
Assessorde Audioe Video 01 CC-6 R$ 788,00
Controlador Interno 01 CC-1 R$2.500,00
Controladoria
Diretor de Controle Interno 01 CC-2 R$ 2.000,00
Interna
Assessor de Controle 01 CC-6 R$ 788,00
Interno
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ANEXOII
QUADRO DE CARGOS EFETIVOS E VENCIMENTOS

CARGOS VAGAS NIVEL DE SIMBOLO VENCIMENTOS g
FORMACAO R$ 3
E
Técnico 02 Nivel Superior CPE-3 R$1.964,22 ?
Legislativo 1/ 5
Assistente de ou Técnico em s
Contabilidade Contabilidade =
com CRC £
Técnico 02 Nivel Superior CPE-2 R$2.014,60 E
Legislativo II/ S
Agente de %
Secretaria @
2
Técnico 02 Nivel Médio CPE-1 R$2.448.42 ;
Legislativo 111/ (5
Tesoureiro @
Q
o
- Arquivista 01 Nivel Médio CPE-5 R$788,00 S
© S
| 3
g Motorista 01 Nivel Médio/CNH CPE-4 R$1.200,00 2
3 6‘B37 8
Q o
Q 5
3 Recepcionista 01 Nivel Médio CPE-5 R$788,00 <—§
o 2
TS ©
S Telefonista 01 Nivel Médio CPE-5 R$788.00 3
= £
o @
j Guarda 06 Nivel Médio CPE-4 R$1.200,00 z
Q Patrimonial e o
z Legislati 2
3 egislativo £
O 3
L ©
S Copeiro 02 Nivel CPE-5 R$788,00 e
g Fundamental “
o)
o
° Zelad or 02 Nivel CPE-5 R$788,00
% Fundamental
3
£
o
o
o
>4
o
4
S)
m
'_
o
Ll
o
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ANEXO 3
TABELA DE ALTERACAO DE NOMENCLATURA DE CARGOS PUBLICOS
EFETIVOS

MONENCLATURA ANTERIOR NOMENCLATURA ATUAL
Agente Administrativo/ Telefonista Telefonista
Agente Administrativo/ Recepcionista Recepcionista
Agente Administrativo/ Motorista Motorista
Administrativo Vigilante Guarda Patrimonial e Legislativo
Auxiliar de servigos gerais/ Copeiro Copeiro
Auxiliar de servigos gerais/ Zelador Zelador
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ANEXO 4

QUADRO DE ATRIBUICOES DOS CARGOS PUBLICOS EFETIVOS

TECNICO LEGISLATIVO I/ ASSISTENTE DE CONTABILIDADE

Descricao Sintética: Realizar servigos de preenchimento de livros contabeis, classificagdo e
avalia¢do de documentos e despesas, elaboracdo de demonstrativos, relatorios, tabelas, etc...

Escolaridade Minima: Ensino Superior ou Técnico em Contabilidade com CRC
Carga Horaria: 40 horas semanais

Atribui¢ées: Auxiliar na escrituragio de livros contabeis, como Diarios, Registros de
Inventarios, Razdo, Conta Corrente, Caixa ¢ outros, anotando corretamente os dados contidos
nos documentos originais, para cumprir as exigéncias legais e administrativa; auxiliar na
classificacdo e avaliagdo de despesas, analisando a natureza das mesmas, para apropriar custos
de bens e servigos e para registrar dados contdbeis; auxiliar nos trabalhos de analise, e
conciliagdo de contas conferindo os saldos, para assegurar a correcdo das operagdes contabeis;
elaborar quadro demonstrativo, relatorios e tabelas, copilando dados contdbeis efetuando
calculos segundo a orientagdo da chefia e com base em informagdes de arquivos, fichérios e
outros; Acionando seus dispositivos para efetuar langamentos contabeis; Encaminhar os
documentos aos setores competentes. Classificar documentos fiscais. Disponibilizar
documentos e livros. Preparar relatdrios, ex ecutar outras tarefas correlatas.

TECNICO LEGISLATIVO II/ AGENTE DE SECRETARIA

Descricao Sintética: Realizar servicos administrativo e burocraticos; Responsabilizar-se,
quando solicitado, pela transcricdo das atas de reunides legislativas; Realizar o servico de
arquivamento; Expedir correspondéncias da Céamara Municipal. Responsabilizar-se pela

destinagdo de correspondéncia e informagdes aos Gabinetes Parlamentares, e setores
administrativo em geral.

Este documento foi assinado digitalmente por certificagdo ICP-BRASIL / Vers&o eletronica disponivel pelo portal www.indap.org.br

Escolaridade Minima: Ensino Superior
Carga Horaria: 40 horas semanais

Atribuicdes: Elaborar atas das reunides das sessOes ordindrias, extraordinarias, solenes,
itinerantes e audiéncias publicas; Realizar pesquisa de leis € o acompanhamento de tramitagao
das proposicdes legislativas; Redigir proposi¢des, convites, convocagdes e outros documentos
de maior complexidade afetos ao trabalho legislativo, Acompanhar, pesquisar e estudar a
evolucdo legislativa, informando as unidades administrativas e os vereadores a respeito da
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alteragdo de dispositivos legais que afetemos trabalhos legislativos da Camara Municipal;
Solicitar e providenciar documentos e legislagdo, bem como estudos necessarios ao bom
desempenho dos trabalhos das comissdes, fornecendo-lhes subsidios necessarios a discussio e a
elaboracdo de pareceres sobre os projetos em tramitacdo; Orientar, sempre que solicitado, as
assessorias parlamentares sobre as proposi¢cdes a serem protocoladas pelo Vereador, analisando
redagdo e técnica legislativa; Auxiliar na elaboragdo de relatério de atividades da Camara
Municipal; Participar, quando solicitado, das atividades legislativas nas sessdes legislativas e
congéneres; Auxiliar, sempre que solicitado, nos trabalhos das comissdes permanentes,
temporarios, especiais e de inquérito; Realizar operacdes basicas de microcomputador e
atividades correlatas, monitorar e alimentar sistemas operacionais do processo legislativo e do
voto eletronico; Realizar os trabalhos de treinamento ou orientagdo quanto 4 utilizacdo dos
sistemas internos de processo legislativo; conferir e coletar assinaturas nos documentos afetos

ao departamento de suporte legislativo; realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa
propria ou que lhe forem atribuidas por superior.

TECNICO LEGISLATIVO III / TESOUREIRO

Descriciao Sintética: Gerenciar as entradas (receitas) e saidas (despesas), mantendo sempre o
equilibrio financeiro entre receita e despesas.

Escolaridade Minima: Nivel Médio
Carga Horaria: 40 horas semanais

Atribui¢oes: Executar tarefas de arquivo, separacdo de documentos, controle da numeracao de
planilhas, organizacdo de extratos bancarios e outros documentos; realizar tarefas auxiliares de
natureza contabil-financeiro, envolvendo lancamentos, calculos, registros € outros servigos em
setor de contabilidade e tributagdo; executar servicos qualificados de natureza contabil-
financeiro e tesouraria, desenvolvendo uma ou mais etapas de classificacdo, escrituragao,
andlise e controle de receita e fluxo de caixa; preparar relatorios e planilhas em meios
eletronicos; executar outras atividades correlatas que lhe forem designadas pelo superior
imediato. Executar outras tarefas e atribui¢des inerentes ao cargo, por delegacdo ou solicitagdo
da autoridade hierarquicamente superior.
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ARQUIVISTA
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Descricio Sintética: Planejar, organizar e dirigir os servicos de arquivo e acompanhar o
processo documental informativo.

Escolaridade Minima: Nivel Médio
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Carga Horaria: 40 horas semanais

Atribuicédes: Orientar e dirigir as atividades de identificacdo das espécies documentais;
Planejar e dirigir os servicos de documentagdo e informagdo constituidos de acervos
arquivisticos e mistos; Orientar quanto a classificacdo, amanjo e descricio de documentos;
Avaliar e selecionar os documentos para fins de preservagdo e promover medidas necessarias e
este fim especifico; Elaborar pareceres e trabalhos de complexidade sobre assuntos
arquivisticos; Assessorar os trabalhos de pesquisa cientifica e técnico-administrativa; Executar
outras tarefas de mesma natureza e mesmo nivel de dificuldade.

TELEFONISTA

Descri¢io Sintética: Efetuar o atendimento de telefone, conectando as ligagdes com ramais
solicitados; Impedir a utilizacdo dos telefones da Camara Municipal para solu¢cao de assuntos
particulares; Atender com amabilidade as chamadas telefonicas; Anotar e transmitir recados;
Manter agenda de telefones atualizada; Providenciar, quando solicitado, chamadas telefonicas.

Escolaridade Minima: Nivel Médio

Carga Horaria: 30 horas semanais

Atribui¢des: Operar equipamentos de telefonia, estabelecendo ligacdes internas e externas,
recebendo e transmitindo chamadas para o ramal solicitado; Transmitir informagdes
corretamente; Prestar informacdes, consultar listas telefonicas, pesquisar banco de dados
telefonico, bem como, manter atualizado cadastro dos niimeros de ramais e telefones tuteis para
o orgdo; Realizar controle das ligacdes telefonicas efetuadas, anotando em formulérios
apropriados; Conhecer o organograma da Institui¢do, agilizando o atendimento, bem como,
estar em condicdo de interpretar o assunto solicitado, direcionando a ligagdo para o setor
competente; Executar tarefas de apoio administrativo referentes a sua area de trabalho; Zelar
pelo equipamento, comunicando defeitos e solicitando seu conserto; Executar tarefas

pertinentes a area de atuagdo, utilizando-se de equipamentos e programas de informatica;
Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para exercicio da fungao.

RECEPCIONISTA

Este documento foi assinado digitalmente por certificagdo ICP-BRASIL / Vers&o eletronica disponivel pelo portal www.indap.org.br

Descricdo Sintética: Recepcionar visitantes e municipes procurando identifica-los,
averiguando suas pretensdes para prestar-lhes informacgdes ou encaminhé-los as pessoas ou
setores procurados.

Escolaridade Minima: Nivel Médio

CERTIFICACAO DIGITAL SOBRE O CODIGO DE CONTROLE: QW+JGFR245HBGCVMWL288
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Atribuicdes: Atender ao publico interno e externo prestando informagdes simples, anotando
recados e efetuando encaminhamentos; Controlar o acesso de visitantes nas dependéncias
administrativas e dos gabinetes; Registrar os visitantes atendidos, anotando dados pessoais para
possibilitar o controle dos atendimentos didrios; Acompanhar os visitantes ou autoridades pelas
dependéncias da Camara, quando necessario; realizar atividades de protocolo, controle e
distribui¢do de documentos e correspondéncias recebidas pela Camara; Efetuar a etiquetagem e
o envio de documentos via correios, malote ou fax; Operar fotocopiadoras, scanners,
encademadores e demais equipamentos de reproducdo e organizagdo de documentos; Organizar
os documentos reproduzidos e os que lhes deram origem, conforme orientagdes repassadas,
encaminhando-os aos interessados; Efetuar o registro e controle da emissao de copias e operar
microcomputador em sistemas de controle basico; Auxiliar, quando necessario, na recepcao de
autoridades ou visitantes nas solenidades da Camara Municipal; Realizar outras tarefas

administrativas e correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que lhe forem atribuidas por
superior.

MOTORISTA

Descri¢io Sintética: Dirigir o veiculo da Camara Municipal, verificando diariamente as
condi¢des de funcionamento antes de sua utilizacdo.

Escolaridade Minima: Nivel Médio/ CNH B
Carga Horaria: 40 horas semanais

Atribui¢ées: Dirigir veiculos, zelando pela seguranga de passageiros, respeitando as regras de
transito, bem como adotando medidas cabiveis na solucdo e prevengdo de qualquer incidente;
Auxiliar no embarque e/ ou desembarque de passageiros, manuseando instrumentos e
equipamentos, quando necessario, bem como abastecer o veiculo com mercadorias e/ou outros
materiais; Vistoriar o veiculo e realizar pequenos reparos, verificando o estado dos pneus, o
nivel de combustivel, de agua e 6leo, testando o freio, a parte elétrica, detectando problemas
mecanicos, identificando sinais sonoros, luminosos ou visuais, checando indica¢des dos
instrumentos do painel, solicitando manutengdo quando necessario, entre outros, visando
contribuir na conservacdo e seguranca do veiculo; Obedecer, na integra, a legislacdo de transito
vigente, responsabilizando-se pelo pagamento de infragdes de transito praticadas; Cuidar dos
equipamentos e materiais sob sua guarda; Estar comprometido com o zelo e bem-estar de seu
ambiente de trabalho, inclusive em eventuais periodos de ociosidade; Anotar a quilometragem
rodada, viagens realizadas, objetos e pessoas transportadas, itinerarios e outras ocorréncias, em
formulario proprio; Recolher o veiculo apos o servico, deixando-o corretamente estacionado e
fechado; Executar outras tarefas correlatas.

Este documento foi assinado digitalmente por certificagdo ICP-BRASIL / Vers&o eletronica disponivel pelo portal www.indap.org.br
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GUARDA PATRIMONIAL E LEGISLATIVA

Descricdo Sintética: Controlar e fiscalizar entrada e saida de pessoas e veiculos nas

dependéncias e arredores da Camara, bem como resguardar o patrimonio fisico e a integridade
fisica de todos nas dependéncias da Camara Municipal de Vereadores.

Escolaridade Minima: Nivel Médio
Exigéncia de Capacitacdo: Curso de Formacio de Vigilantes com a respectiva atualizagao.
Carga Horaria: 40 horas semanais

Atribuicées: Zelar pela seguranga patrimonial da Camara Municipal; Atender e cuidar pelos
bens moveis e imoveis da Casa; Controlar e orientar a entrada e saida de pessoas, veiculos e
materiais, exigindo a necessaria identificacdo de credenciais visadas pelo 6rgdo competente;
Vistoriar rotineiramente a parte externa da Camara e o fechamento das dependéncias internas,
responsabilizando-se pelo cumprimento das normas de seguranga estabelecidas; Realizar
vistorias e rondas sistematicas em todas as dependéncias da Cadmara, prevenindo situagdes que
coloquem em risco a integridade do prédio, dos equipamentos ¢ a seguran¢a dos servidores e

usudrios; executar outras tarefas que se incluem, por similaridade, no mesmo campo de
atuacao.

COPEIRO

Descricio Sintética: Servir agua, café, leite, refrigerantes e, excepcionalmente, outras bebidas
com autorizagdo superior, junto ao Plendrio, a Presidéncia, aos gabinetes dos Vereadores e aos
demais setores.

Escolaridade Minima: Fundamental
Carga Horaria: 40 horas semanais

Atribui¢des: Receber ou recolher bandejas, loucas e talheres, apds as refei¢oes, providenciando
a lavagem e guarda, ou o envio ao setor competente; Manter a ordem e limpeza do local de
trabalho, seguindo normas e instrugdes; Auxiliar quando solicitado, no preparo de refei¢des;
Receber, conferir, separar ¢ armazenar os géneros alimenticios; Cuidar da higienizacdo de
utensilios, equipamentos e local de trabalho; Operar aparelhos ou equipamentos de preparo e
manipulacido dos géneros alimenticios e aparelhos de aquecimento ou refrigeragdo; Zelar pela
guarda e conservacgdo, manutengdo dos equipamentos utilizados no trabalho; Executar outras
tarefas de mesma natureza e nivel de complexidade associados a0 ambiente organizacional.

Este documento foi assinado digitalmente por certificagdo ICP-BRASIL / Vers&o eletronica disponivel pelo portal www.indap.org.br
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ZELADOR

Descricdo Sintética: Executar as atividades de zeladoria e limpeza; Abrir e fechar as
instalacdoes da Céamara Municipal; Ligar ventiladores, condicionadores, luzes e demais
aparelhos elétricos, instalados em areas comuns da Cadmara Municipal, e desliga-los no final do
expediente; Manter limpos os méveis e arrumados os locais de trabalho, inclusive os gabinetes
parlamentares e salas de reunioes.

Escolaridade Minima: Fundamental
Carga Horaria: 40 horas semanais

Atribui¢des: Executar tarefas de zeladoria, limpeza em geral; varrer, espanar, lavar, encerar e
lustrar as dependéncias, mdveis, utensilios e instalagdes diversas, atentando para as condig¢des
de higiene e conservagdo; zelar pela conservagdo de cantinas, copas, cozinhas e afins; cuidar do
material de uso didrio e permanente, tendo o cuidado de ndo desperdicar materiais e utensilios
diversos; lavar superficies internas e externas do recinto, secar pisos; verificar fechamento de
portas e janelas; inspecionar o consumo da agua para verificar vazamentos; remover o lixo para
depositos e descarga; manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas,
equipamentos e local de trabalho, que estdo sob sua responsabilidade; outras tarefas de mesma
natureza e nivel de complexidade associadas ao ambiente organizacional.

Este documento foi assinado digitalmente por certificagdo ICP-BRASIL / Vers&o eletronica disponivel pelo portal www.indap.org.br

CERTIFICACAO DIGITAL SOBRE O CODIGO DE CONTROLE: QW+JGFR245HBGCVMWL288

Praga Senador Temistocles, n® 756 — Centro — Cruz das Almas — CEP — 44.380-000 / TEL — (75) 3621-1310

Instituto Nacional de Desenvolvimento em Administragdo Publica - INDAP, CNPJ:.14 505 177/0001-54, SITE. www.indap.org.br / E-MAIL. publicacoes@indap.org.br



