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LEIN® 2, de 11 DE JANEIRO DE 2005.
(Vide Leis n® 302/2013 e n? 342/2014) 4
-,

Dispoe sobre o Plano de Cargos, Funcoes e Vencimentos da Camara Municipal de Itanhanga - MT., e da outras providéncias.

O Prefeito de ltanhanga, Estado de Mato Grosso, Exmo Sr. Valdir Campagnolo, no uso de suas atribuigdes legais, faz saber que a Camara Municipal aprovou,e ele sanciona e promulga, a seguinte Lei.
CAPITULO |
SECAO |

DISPOSICOES PRELIMINARES

m O Plano de Cargos, Fungdes e Vencimentos aplicaveis aos Servidores da Camara Municipal de Itanhanga-MT, dentro do Regime Estatutario Unico, tem por objetivos fundamentais a valorizagéo e
profissionalizac@o do funcionario, bem como a eficiéncia e continuidade da agao administrativa, mediante:

| - adocéo do principio do mérito, para ingresso e desenvolvimento na carreira;
II - capacitagéo dos funcionarios, em carater geral e permanente.
DOS CONCEITOS BASICOS
B2 Para fins desta resolugéo considera-se:
| - Funcionario Publico: pessoa legalmente investido em cargo, sob o regime do Estatuto dos Funcionarios Publicos Civis do Municipio, desta Resolucéao ou Lei Especial;
II - Cargo: Conjunto de atribuicdes e responsabilidades cometidas a funcionario publico, mantidas as caracteristicas de criagc@o por lei ou por resolugéo prépria e nimero certo;
Il - Classe: conjunto de cargos da mesma natureza funcional;
IV - Categoria funcional: conjunto de atividades desdobraveis em classes e identificadas pela natureza e pelo grau de conhecimento exigivel para o seu desempenho;
V - Grupo: conjunto de categorias funcionais segundo a correlagao e afinidade entre as atividades, a natureza do trabalho ou o grau de conhecimento necessario ao exercicio das respectivas atribuigoes;
VI - Vencimento: retribuicdo paga mensalmente pelo efetivo exercicio do cargo, correspondente ao valor da referéncia fixada em resolucéo ou lei;

VIl - Proventos: retribuicdo paga mensalmente ao funcionéario aposentado;
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VIII - Referéncia: simbolo indicativo do valor do vencimento fixado em resolucéo ou lei;
IX - Servidores: género de que séo espécies o funcionario, o servidor administrativo e o0 empregado;
X - Fungdes: Atividade funcional exercida mediante contrato ou real¢co de emprego.

CAPITULO I
DO FUNCIONAMENTO PUBLICO

Segéo |
Dos Concursos Publicos
m O provimento dos cargos efetivos, mediante nomeacéo, sera precedido de concurso publico de provas ou provas e titulos.
I3 O prazo maximo de validade do concurso plblico sera de dois anos, a contar da homologagao, permitida a prorrogagéo, uma sé vez e por igual periodo.

m Os concursos publicos reger-se-ao por editais que estabelecerdo, em funcédo da natureza da categoria funcional, a sua modalidade, as condigdes e requisitos para o provimento, o tipo de contetido e as
categorias dos titulos, os critérios de julgamento, habilitacéo e classificagao.

m A nomeacéao obedecera a ordem de classificagdo no concurso publico.
Secéo Il
Do Provimento de Cargos
Os cargos seré&o providos:
| - em carater efetivo;
Il - em comisséo.

CAPITULO Il
DO QUADRO DE PROVIMENTO EFETIVO

O Quadro de provimento efetivo e em comisséao é integrado pelas seguintes categorias funcionais, com os respectivos nimeros de vagas e padrdo de vencimento:

QUADRO DE CARGOS E SALARIOS DA CAMARA MUNICIPAL

CARGO | Escolaridade | N°® VAGAS | PADRAO | CLASSE |
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Minima exigida |

AL

valor Base |

els

| .
| CARGOS DE DIREGAO E ASSESSORAMENTO SUPERIOR EM

| == fmm e +
|secretdrio Geral da cCamara|Nivel Superior |
|Municipal | CompTleto

| Fetars a | 2°2—Grau—complete
|Municipat | | |

|
|Assessor juridico | Advogado

|

|

|

|Assessor Técnico Legislativo|2° Grau Completo
I 07]
Assessor Imprensa 2° Grau Completo
Assessor Administracdo 2° Grau Completo
Assessor Contabil Nivel superior
Contabilidade
|Assessor Gabinete Nivel Médio

|Assistente de Contabilidade |Nivel Médio

88|
[= o mmm oo |-- oo m oo |
| ENCARREG MAN LIMPEZA PREDIAL |ALFABETIZADO |
e EE R [-=mmmm oo |
| AGENTE DE CONTRATACAO [NIVEL MEDIO
| === o +
| CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
| == o +
|Servicos Gerais |1° Grau|
| |incompleto |
|- mmmmmm oo e |
|vigia |1° Grau|
| Incompleto |
|

Recepcionista

|MOTORISTA DE
| LEVES

1° Grau Completo
20 T Grau

COMISSAO
_________________ e
01] R$ 7.000,00|A—até—e
| |
| 16 |
| | | |
01| R$ 7.000,00|A—=até—&
| |
| iy
01| R$ 3.324,53|Aatéc
01 R$ 3.324,53|Aaté& |
01 R$ 3.324,53|Aaté6 |
01 R$ 7.000,00|A—até6
08
01| R$ 5.000,00|A—até-e
| 16
| z
01| R$ 3.590,49|Aaté6

| (cargo criado pela Lei n° 205/2010)

01] R$ 1.928,23]|
_________________ |_______________ =
01] R$ 3.989,43|
_________________ mm e e
_________________ o m e
03] 01|A até G
| |
_________________ |_______________ | e
01| 01|A até G
| |
_________________ |_______________ | e
01 02|A até G
01 04|A até G
01 08|A até G
01 07]|A até G
01 10|A até G
01| 06|A até G
| |
----------------- i
01] 11|A até G
|

3/28

| (Redacdo acrescida pela Lei n° 700/2023)
|
|

| (Padrao modificado para valor Base e Classe excluida pela Lei n° 700/2023)

| (Padrdo modificado para valor Base e Classe excluida pela Lei n°® 700/2023)
|
| Padric—altlterado—pela—tei—n2>447/2018) (vide Lei n° 456/2018)

| (Padrdo modificado para valor Base e Classe excluida pela Lei n°® 700/2023)

700/2023)

(Padrdo modificado para valor Base e Classe excluida pela Lei n® 700/2023)

| (Padrido modificado para valor Base e Classe excluida pela Lei n° 700/2023)

| (cargo criado pela Lei n° 95/2007)

| (Padrédo modificado para valor Base e Classe excluida pela Lei n° 700/2023)
< vers

| (Padraocalterado pela tei n® 525/2020)
| (cargo criado pela Lei Complementar n° 20/2009)

| (Padrédo modificado para valor Base e Classe excluida pela Lei n° 700/2023)

(Ccargo criado pela Lei n°® 205/2020)

| (cargo criado pela Lei n° 205/2020)
| (cargo criado pela Lei n° 389/2016)
|
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(Cargo criado pela Lei n° 673/2023)

|Alfabetizado
|

TOTAL 20 (Total alterado por forca da Lei n° 673/2023)
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Dleis

| A | B | c | D | E | F | G |

| | | |
1| R$ 1.250,00| R$ 1.312,50| R$ 1.378,13| R$ 1.447,03| R$ 1.519,38| R$ 1.595,35| R$ 1.675,12]|

2| R$ 1.300,00| R$ 1.365,00| R$ 1.433,25| R$ 1.504,91| R$ 1.580,16| R$ 1.659,17| R$ 1.742,12|

|
3| R$ 1.400,00| R$ 1.470,00| R$ 1.543,50| R$ 1.620,68| R$ 1.701,71| R$ 1.786,79| R$ 1.876,13]|

4] R$ 2.428,00| R$ 2.549,40| R$ 2.676,87| R$ 2.810,71| R$ 2.951,25| R$ 3.098,81| R$ 3.253,75| (Redacdo dada pela Lei n°® 700/2023)
R$-1.450,00 : R$-1.598,63| R$1.678,56 : : | : |

9| R$ 3.000,00| R$ 3.150,00| R$ 3.307,50| R$ 3.472,88| R$ 3.646,52| RS 3.828,84| R$ 4.020,29
Tl e, |--ommio=le |--ommiole |--ommaole e |--ommnoomle |--ommnooml |

10| R$ 3.400,00| R$ 3.570,00| R$ 3.748,50| R$ 3.935,93| R$ 4.132,72| R$ 4.339,36| R$ 4.556,33]
e B | --ommoeem i e O e |--momnoso e P |

11| r$ 8.000,00| R$ 8.400,00| R$ 8.820,00| R$ 9.261,00| R$ 9.724,05|R$ 10.210,25|R$ 10.720,76| (Redacdo dada pela Lei n° 700/2023)

| —600 8305 ; 5 33| —870 ;

| [ [ [ | | | | (Redacdo dada pela Lei n°® 447/2018)

[E3) Sao formas de provimento de cargos:

| - nomeacéao;

II - a reintegragao;

Il - a reversao;

IV - o0 aproveitamento;
V - a promogéo;

VI - 0 acesso;

VIl - 0 enquadramento.

LeisMunicipais.com.br - Lei Ordinaria 2/2005 (http://leismunicipa.is/nkavr) - Gerado em: 17/05/2024 17:47:25

6/28


https://leismunicipais.com.br/a/mt/i/itanhanga/lei-ordinaria/2023/70/700/lei-ordinaria-n-700-2023-altera-a-lei-municipal-0022005-de-11-de-janeiro-de-2005-e-da-outras-providencias
https://leismunicipais.com.br/a/mt/i/itanhanga/lei-ordinaria/2023/70/700/lei-ordinaria-n-700-2023-altera-a-lei-municipal-0022005-de-11-de-janeiro-de-2005-e-da-outras-providencias
https://leismunicipais.com.br/a/mt/i/itanhanga/lei-ordinaria/2018/44/447/lei-ordinaria-n-447-2018-altera-o-art-8-da-lei-n-22005-que-dispoe-sobre-o-plano-de-cargos-funcoes-e-vencimentos-da-c-mara-municipal-de-itanhanga-e-da-outras-providencias
https://www.leismunicipais.com.br
http://leismunicipa.is/nkavr

oLers

Secéo |
Da Nomeagao
[T As nomeagdes serdo feitas:
| - em comisséo:

a) de recrutamento amplo, para os cargos de confianga lotados nos gabinetes dos Vereadores, nos gabinetes dos Lideres e nos gabinetes dos membros da Mesa;
b) de recrutamento restrito aos funcionarios efetivos para os cargos de direcéo, chefia e encarregaria.

Il - em carater efetivo, para os aprovados em concurso publico e os enquadrados na forma prevista nesta Resolugéo.
Secéo Il
Da Evolucéo Funcional
m A evolucao funcional de que seja ocupante dar-se-a através da promocéo e da progresséao.
Segao Il
Da Promogéo
m A promocéo sera realizada dentro da mesma categoria funcional mediante passagem do servidor de uma determinada classe para a imediatamente superior.
m Cada categoria funcional tera sete classes designadas pelas letras A, B, C, D, E, F, G,
§ 12.. Cada cargo se situa dentro da categoria funcional, inicialmente na classe "A".
§ 2° A classe dos cargos em comissao serd determinada pelo Presidente da Camara através de Portaria.
m As promocdes obedecerao ao critério de tempo de exercicio em cada classe e merecimento.
m O tempo de exercicio na classe para fins de promocéao sera de:
| - Até cinco anos Classe "A"
II - De cinco a dez anos Classe "B"

Il - De dez a quinze anos Classe "C"
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IV - De quinze a vinte anos Classe "D"

V - De Vinte a vinte e cinco anos Classe "E"

VI - De vinte e cinco anos a trinta anos Classe "F"

VII - De trinta anos acima Classe "G"
MDa promocao da carreira por titulagéo, é a passagem de um nivel para outro imediatamente superior da tabela de vencimentos e ocorrera mediante a apresentacao de certificado ou diploma, com firma
reconhecida, cujo curso seja regulamentado pelo Ministério da Educagéo e Cultura - MEC, sendo que o percentual da promogao ndo sera cumulativo, e a mudanga se dara por escolaridade superior a atribuida ao

cargo inicial do provimento efetivo e pelo valor basico da carreira, conforme tabela anexa:

TABELA |
Da promogao da carreira por titulagao

| NIVEL | ESCOLARIDADE | PERCENTUAL |
| | | |
|1 | ALFABETIZADO OU ENSINO FUNDAMENTAL INCOMPLETO | 0,0]
|-=------ T e EEEE L R EE RS |--mmmmmm oo
|11 | ENSINO FUNDAMENTAL COMPLETO | 5,0%]|
R | |-
|I1I | ENSINO MEDIO COMPLETO | 10%]|
R | o | -mm e
|1V | CURSO TECNICO PROFISSIONALIZANTE | 15%]
R | |-
|v [NIVEL SUPERIOR COMPLETO/CURSO NIVEL TECNICO SUPERIOR | 20%|
[-------- |~ | --mmmmm -
|vi | POS - GRADUACAO/ESPECIALIZAGCAO | 25%]|
| |

| (Redagdo acrescida pela Lei n° 447/2018)

Secgéo IV
Da Progresséo

LU Progressao € a elevagao do cargo ocupado por funcionario a classe imediatamente superior aquela em que se encontrar, dentro da respectiva categoria funcional, mediante desempenho eficaz do

funcionario.

Paragrafo Unico. As exigéncias, os intersticios e demais procedimentos aplicaveis ao acesso, bem como os critérios da avaliagéo, para fins de progressao, seréo estabelecidos mediante ato da Mesa.
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Secédo V
Da Vacancia de Cargos
[Z¥T] A vacancia de cargo decorrera de:
| - exoneragéo;
Il - demissao;
Il - aposentadoria;
IV - falecimento;
V - posse em outro cargo de igual aproveitamento.

[XXE) A estrutura do plano de cargos e vencimentos compostas de grupos, categorias funcionais, classes e respectivas referéncias, fica estabelecida na conformidade com esta resolugéo, atribuices tipicas,
requisitos minimos para provimento e perspectivas de promog¢ao e acesso.

Segao VI
Do Enquadramento na Nomeacéao

m O funcionario ao ingressar no servigo publico, mediante nomeagéo, sera enquadrado na referéncia Unica de sua categoria funcional, se ndo for cargo isolado.

Secéo VIl

Da Progresséo

m O enquadramento do funcionario que em decorréncia de avaliagdo, evoluir para classe imediatamente superior da categoria funcional em que se encontrar, sera feito na referéncia inicial dessa nova
classe, independente do novo tempo de servico na referéncia inicial da classe anterior.

Secéo VIII

Da Reintegracéo, Reversao e Aproveitamento
m O enquadramento do funcionério revertido ou aproveitado sera na mesma classe de referéncia da categoria funcional anteriormente ocupada.
Paragrafo Unico. O enquadramento do funcionario reintegrado dar-se-a na forma do Estatuto dos Funcionarios Publicos do Municipio.

Segao IX
Da Jornada de Trabalho
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m A jornada de trabalho sera instituida por Resolugao da Camara Municipal, observando sempre a funcionabilidade do Poder Legislativo.
Paragrafo tnico. O disposto neste artigo ndo se aplica aos funcionarios ocupantes de cargos cujo dispositivo legal de regulamentagao da profissdo tenha fixado jornada diferente da que trata o "caput ".
m Aos funcionarios abrangidos pelo artigo anterior sera devido acréscimo percentual, vantagem pecunidria ou gratificagdo de qualquer natureza, pela prestacdo de servigos em jornada integral de trabalho.
Segéao X
Das Substituicdes
m Havera substituicdo no impedimento legal e temporario, acima de trinta dias de ocupantes de cargos de Dire¢do e Chefia, assim considerados os que legalmente exercerem atribuicdes de supervisdo de
unidade efetivamente criada e constante das estruturas dos 6rgdos da Camara Municipal.

Paragrafo Unico. Durante o periodo de substituicdo, o substituto fara jus a diferenga entre o vencimento do seu cargo e do substituido.

CAPITULO IV
DO SERVIDOR ADMINISTRATIVO E DO EMPREGO PUBLICO

Segéo |
Conceitos Basicos
m Para fins desta resolugéo considera-se:
| - servidor administrativo: pessoa legalmente admitida, por contrato, por tempo determinado para atender a necessidade temporaria de excepcional interesse publico;
Il - empregado publico: servidor cuja relagdo de emprego encontra-se em extingdo exercendo fungdes na transitoriedade.
Secéo Il
Da Admissao
Independera de concurso a admissado para fungdes de carater transitério, referidas no Inciso |, do artigo anterior, que dar-se-ao por tempo determinado, justificada sempre, as razées que s6 podem ser
fundamentadas no excepcional interesse publico e no carater temporario, sem vinculo empregaticio, devendo o contratado ter providéncia como auténomo.
Secao Il

Da Extingdo Dos Empregos

m Ficam extintos os cargos e fun¢des néo relacionados na presente Resolugao.
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Secgéo IV
Politica Salarial

m A despesa como pagamento de vencimentos, salarios, proventos, pensdes e outras vantagens atribuidas aos servidores obedecerdo as disposi¢oes da Previdéncia Municipal e Estatuto dos Servidores
Municipais.

m A data base para correcdo dos salarios dos Servidores Publicos da Camara Municipal de Itanhanga sera no dia 01 de fevereiro de cada Ano, aplicando-se Ihes o acumulado anual do indice Nacional de
Pregos ao Consumidor (INPC), estabelecido anualmente através de Decreto do Legislativo. (Redagdo dada pela Lei n® 419/2017)

Secéao V
Das Disposicdes Gerais

m A Camara Municipal criard, mediante Resolugdo especifica, 6rgdo com objetivo precipuo de promover o treinamento, a capacitagdo e o desenvolvimento dos recursos humanos de seus servidores, com
vista a evolugéao funcional e profissional dos mesmos.

m O enquadramento, a alteracdo de denominagdo e quaisquer outros atos decorrentes de implantacdo do presente plano de cargos, fungées e vencimentos se da no regime Juridico do Estatuto dos
Funcionarios Publicos Municipais de ltanhanga.

m Fica vedado o pagamento de qualquer vantagem pecuniaria por participagdes em 6rgao de deliberagéo coletiva.

m As despesas resultantes da aplicacéo deste Resolucéo correrdo a conta das dotagdes consignadas no orgamento anual, suplementares se necessario.
m Esta Resolucéo entrara em vigor na data de sua publicagéo, revogadas as disposi¢cdes em contrario.

ltanhanga - MT., em 11 de Janeiro de 2.005.

Valdir Campagnolo
Prefeito Municipal

REGISTRE-SE AFIXE-SE E PUBLIQUE-SE

Secretaria de Administragéo

ANEXO |
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DAS ATRIBUICOES TiPICAS E REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO DOS SERVIDORES DA CAMARA MUNICIPAL DE ITANHANGA
1. CLASSE: Servigos Gerais
- DESCRIGAO SINTETICA:
- Compreende as atribuicbes que se destinam a executar as tarefas rotineiras
- ATRIBUICOES TiPICAS:
- Zelar pela seguranga do Patriménio da Camara Municipal
- Efetuar a limpeza e conservacéo das dependéncias internas e externas.
- Efetuar a limpeza e conservacéo dos utensilios e méveis na parte interna.
- Atender os funcionarios internos e visitantes no servigo de copa, inclusive nos dias de sessao.
- Verificar as necessidades de material de limpeza e cozinha, e informar o Auxiliar administrativo, quando houver.
- Zelar pelos equipamentos e utilizados.
- Executar outras tarefas afins.
- REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:
- Instrucéo:
- 12 Grau completo ou incompleto.
- conhecimento especializado na area de acéo.
- Forma de Recrutamento:
- Habilitagao por concurso publico.
2. CLASSE: Vigia
- DISCRIGAO SINTETICA:

- Compreende as atividades que se destinam a executar a vigilancia na Sede da Camara Municipal
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- ATRIBUICOES TiPICAS:
- Realizar ronda e inspecéo na Sede da Camara Municipal;
- Evitar roubos e danificagdo ao Patriménio da Camara Municipal, como: Edificios, praga, veiculo e outro materiais correlatas;
- Vedar a entrada de pessoas nao autorizadas;
- Investigar quaisquer condigdes anormais nas proximidades da Sede da Camara Municipal;
- REQUISITOS MINIMO PARA PROVIMENTO
- Instrucédo
- 12 Grau completo ou incompleto
- Conhecimento na area
- Forma de Recrutamento
- Concurso publico
3. CLASSE: Recepcionista
- DISCRIGAO SINTETICA:
- Compreende as atividade que se destinam a efetuar servigos de atendimento ao publico, circulagdo de documentos, atendimento a telefone e auxiliar em tarefas simples de escritério.
- ATRIBUICOES TIPICAS
- Fazer entrega de correspondéncia externa e interna;
- Auxiliar na separagao do expediente;
- Consultar e registrar anotagdes em livros de registros de documentos tais como: Fichas, Oficios, memorandos e outros documentos;
- Auxiliar no arquivamento de documentos;
- Atender telefone, anotar e transmitir recados, telefonemas;

- Manter contato com o publico, prestando-lhe as informagdes devidas
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- Servir café, auxiliar na limpeza e executar tarefas afins;
- Eventualmente ser responsavel pela abertura e fechamento da reparticéo-
- REQUESITOS MINIMO PARA PROVIMENTO
- Instrucéao
- 12 grau completo
- Conhecimentos na area
- Forma de Recrutamento
- Concurso publico
4. CLASSE: Auxiliar Administrativo.
- DESCRIGAO SINTETICA:
- Compreende as atribuicdes que se destinam a executar, sob supervisdo imediata os servigos de datilografia de certa complexidade e trabalhos administrativos de pequena complexidade.
- ATRIBUICOES TIPICAS:
- Redigir oficios, acartas, despachos, portarias, decretos, editais e demais expedientes e atos administrativos de natureza simples;
- Estudar e informar processos de pequena complexidade e conferir, anotar e informar expediente que exigia algum discernimento e capacidade critica e analitica;
- Registrar a tramitagdo de papéis e fiscalizar o cumprimento das normas referentes a protocolo;
- Datilografar mapas, tabelas, quadros, estatisticos, exposigdes de motivos, projetos de lei, apostilas, correspondéncias e documentos diversos, manuscritos ou nao;
- Datilografar material em esténcil e matrizes para impressao (plastiplate);

- Alcear e grampear os trabalhos datilografados, preparando-os para entrega, bem como conferir a datilografia de documentos redigidos e aprovados, ou datilografa-los, encaminhando-os para assinatura, se for o
caso;

- Marcar entrevista e reunides, assisti-las, quando solicitado elaborando as respectivas atas;
- Transitar e encaminhar ordens e avisos;

- Ler, selecionar, registrar e arquivar documentos e publicagdes de interesse da unidade administrativa onde exerce suas fungdes, bem como colecionar lei, decretos e outros atos normativos;
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- Receber, classificar, registrar, guardar e conservar processos, livros e demais documentos;
- Verificar as necessidades de material e preencher, ou solicitar o preenchimento, da requisi¢ao de material;

- Receber o material dos fornecedores e conferir as especificagdes dos materiais ndo complexos, bem como sua quantidade e qualidade com os documentos de entrega e guarda-los em perfeita ordem de
armazenamento;

- Fazer a escrituracdo dos controles de material e manter atualizados os controles de estoque, bem como emitir a relacéo de estoque para inventario e levantar dados sobre o consumo de material.
- Anotar ou conferir anotagé@o de ocorréncias funcionais nas fichas e controles préprios zelando por sua atualizagéo;

- executar, quando autorizado, trabalhos relativos a cursos e programas de treinamento;

- Extrair empenhos de despesas e fazer célculos e operagdes de carater financeiro;

- Emitir notificagbes de langamento de impostos e registrar pagamentos, preencher mapas de arrecadagao de impostos e fazer levantamentos de débitos de contribuinte, bem como atendé-los e informa-los,
consultando cadastros de documentos;

- Escriturar créditos, sob supervisao, fazer calculos relativos a contas correntes e fichas financeiras;
- Fazer calculos ndo muito complexos, sobre juros, impostos e correcdo monetaria;

- Auxiliar no levantamento de dados para elaboragdo orgamentaria e nas tarefas relativas ao controle orgamentario;
- Zelar pelo equipamento de escritério;

- Executar outras tarefas afins.

- REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:

- Instrucéo:

- 12 Grau completo

- Conhecimento Especializados

- redacéo propria;

- 6tima datilografia;

- nogdes da legislagao referente aos servigos municipais;
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- matematica elementar;
- Experiéncia:
- Efetivo exercicio na classe.
- Forma de Recrutamento:
- mediante concurso publico.
- PERSPECTIVAS DE PROMOGAO E ACESSO:
- Possibilita acesso a classe de Oficial Administrativo, Tesoureiro, Técnico de Contabilidade
5. CLASSE: Técnico de Contabilidade
- DESCRIGAO SINTETICA:
- Compreende as atribuicdes que se destinam a executar, sob supervisdo a contabilidade financeira e orgamentaria e patrimonial da Camara.
- ATRIBUICOES TiPICAS:
- Classificar contabilmente todos os documentos comprobatérios das operagdes realizadas de acordo com o Plano de Contas;
- Auxiliar na elaboragdo do Plano de Contas;
- Verificar mensalmente, a exatidao dos assentamentos feitos e fazer a revisdo dos demonstrativos financeiros;
- Examinar empenhos de despesas e a existéncia de saldos nas dotagoes;
- Auxiliar na feitura geral da contabilidade dos impostos e na andlise econémica - financeira e patrimonial;
- Executar tarefas relacionadas com a escrituracao, elaborar balancetes mensais consolidados, bem como a demonstracéo financeira consolidada da Camara;
- Corrigir e ordenar os dados para o Balanco Geral e elaborar e outros demonstrativos contabeis e financeiros, bem como auxiliar na elaboragdo do Balango Geral da Camara;
- Emitir as requisi¢ées de material e redigir a correspondéncia sobre assuntos de sua competéncia;
- Zelar pelo equipamento utilizado;

- Executar outras tarefas afins;
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- REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:
- Instrucéo:
- Curso de Técnico de Contabilidade
- Conhecimento Especializado:
- Portugués e redagao propria;
- Bons conhecimentos de matematica financeira;
- Conhecimento de contabilidade publica e orgamento;
- Conhecimentos da legislacdo contabil e orgamentaria do Municipio, do Estado e da Uni&o;
- Conhecimentos dos sistemas da organizacao Municipal;
- Experiéncia:
- Efetivo exercicio na Classe de Técnico de Contabilidade.
- Forma de Recrutamento:
- Mediante concurso publico.
- Outros Requisitos:
- Habilitagdo legal para o exercicio da profisséao
6. CLASSE: Sficial-Administrative Agente Administrativo. (Denominagéo alterada pela Lei n® 317/2013)
- DESCRIGAO SINTETICA:

- Compreende as atribuigdes que se destinam a executar trabalhos administrativos rotineiros ou que apresentem alguma complexidade e pequena margem de autonomia, embora com diretrizes preestabelecidas,
datilografar textos que exijam apresentacéo perfeita, e auxiliar na coordenagao, orientacéo e verificacdo das tarefas relacionadas com a administragao geral da Camara.

- ATRIBUICOES TiPICAS:

- Redigir e preparar, sob orientac@o superior, ordens de servicos e circulares, bem como exposicoes de motivos, pareceres, informagoes e outros documentos;
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- Estudar e informar processos;

- Redigir ou colaborar na redagéo de projetos de lei, decretos, portarias, atas, termos de ajuste, apostilas, contratos e relatérios em geral;

- Secretaria reunides e lavrar as respectivas atas, das comissdes quando solicitado;

- Arquivar processos e documentos, utilizando cédigos e registros que facilitem sua localizacéo, e mante-los em perfeita ordem de guarda e conservagao;

- Localizar documentos arquivados para atender a pedidos de informagdes;

- Catalogar livros, folhetos e revistas de acordo com instrugdes recebidas;

- Fazer levantamentos das necessidades de bibliotecas e arquivos;

- Preparar certidoes e atestados;

- Emitir empenhos de compra de material, pagamentos de prestacdo de servigos, convénios e outros;

- Fazer a escrituragdo de empenhos, depdsitos bancarios e documentos pagos a fornecedores e prestadores de servigo;

- Participar da realizagéo de coletas de pregos e concorréncias publicas e administrativas;

- Fazer levantamento das necessidades de material, solicitar a sua aquisi¢cao e controlar sua distribuicdo, bem como controlar os estoques e os prazos de entrega;
- Participar da organizagdo do Cadastro de Fornecedores e da confecgéo e atualizagdo de catalogo de materiais;

- Zelar pela guarda e conservagao do material, bem como pelo perfeito funcionamento dos equipamentos de escritério;

- Classificar e numerar o material;

- Fiscalizar o recebimento de material dos fornecedores e verificar a conferéncia ou conferir as especificagcdes de materiais ndo complexos;

- Escriturar ou verificar a escrituragdo dos controles de movimentagao de material, enviando a contabilidade, os dados relativos ao seu consumo;

- Preencher ou orientar o preenchimento dos formularios de inventario de bens moéveis;

- Preparar, periodicamente, mapas de prestagdo de contas para submeté-lo a apreciacédo da autoridade competente;

- Datilografar os textos que apresentam maior dificuldade, conferir trabalhos datilograficos, supervisionar a correcdo e a preparacdo dos documentos para entrega;

- Auxiliar na elaboragéo de programas de recrutamento, selegéo e treinamento, organizacéo e atualizando o registro dessas atividades e participar da realizagdo de concursos;
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- Executar as tarefas mais complexas relativas ao controle do Cadastro de pessoal;

- Auxiliar na coleta de dados para o Cadastro Imobiliario, fazendo anotagdes correspondentes, bem como preencher, ficha e demais formularios relativos ao Cadastro;
- Codificar a inscricdo do imével e proceder a classificagio dos iméveis em construgao;

- Elaborar quadros estatisticos e mapas de arrecadagéo de impostos, levantar dados para a elaboracéo;

- Operar maquinas de contabilidade e de escritorio;

- Manter contato permanente com os encarregados da conservagdo das maquinas de escritério, providenciando reparo imediato das que estejam com defeito;
- Executar outras tarefas afins.

- REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:

- Instrucéo:

-22 Grau completo

- Conhecimentos especializados

- Bons conhecimentos de portugués e de redagéao oficial;

- Razoavel conhecimento de matematica;

- Perfeito dominio de toda a técnica de datilografia;

- Bons conhecimentos de organizacéo dos servicos municipais;

- Bons conhecimentos da legislacdo municipal;

- Nocdes de técnica legislativa;

- Experiéncia:

- Efetivo exercicio na classe.

- Forma de Recrutamento:

- Mediante concurso publico.
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7- CLASSE: Secretario Geral da Camara Municipal:

- DESCRIGAO SINTETICA:

- Compreende cumprir e fazer cumprir, no ambito de suas atribuicdes, as determinacdes da Mesa Diretora, diante dos instrumentos normativos em vigor;

- ATRIBUICOES TiPICAS:

- supervisionar e coordenar os trabalhos da Secretaria das unidades operativas a ela subordinadas;

- articular-se com os vereadores e com a Mesa Diretora, acatando-lhes as demandas de servigos e diligenciando o seu tempestivo atendimento;

- remanejar o pessoal técnico e administrativo do Quadro da Secretaria em funcéo da necessidade de servigo e do perfil de desempenho de cada servidor;
- destacar servidor ou equipe de trabalho especial para organizagéo de eventos e apoio a atividades eventuais de interesse da Camara, realizados fora do horario normal de trabalho ou fora do recinto da Camara;
- outras tarefas correlatadas.

8- CLASSE: Assessor Juridico

- DISCRIGAO SINTETICA:

- Compreende ao Assessor juridico da Camara Municipal, compete, Assessorar os Vereadores e a Mesa Diretora da Camara Municipal quanto aos aspectos constitucionais e juridicos relacionados com todos os
processos, Atos, Resolugdes e deliberagdes oficiais no ambito de competéncia da Camara Municipal;

- ATRIBUICOES TIPICAS:
- dar Parecer em processos encaminhados pela Mesa Diretora ou pelo Presidente da Camara Municipal, destacando as conclusdes legais e as recomendagdes a serem observadas;

- articular-se com os demais Assessores da Secretaria da Camara prestando orientagdo juridica requerida e buscando a solidaria otimizagdo de seus desempenhos segundo os principios da Qualidade e
Participagao;

- outras atividades correlatas.

- requer ao Assessor Juridico da Camara Municipal, Diploma de Bacharel em Direito como devido registro na Ordem dos Advogados do Brasil, Comprovagao de conhecimento especificos de conceitos e principios
juridicos nas areas de Direito Administrativo e Direito Constitucional, conhecimentos gerais de politicas publicas e gestdo municipal; instrumentagao normativa de planos e programas de acdo governamental.

9. CLASSE: Assessor de Imprensa
- DISCRICAO SINTETICA:

- conhecimentos e experiéncias especificas nas areas de comunicagéo social, divulgacao Jornalista e mobilizagdo comunitaria para a programagao da cidadania participante no contexto das atividades legislativas
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municipais, conhecimentos gerais relacionados com conceitos basicos de Estado, Poder Publico, Servico Publico, Sistemas de Governo e principios de gestao de desenvolvimento municipal sustentavel.
- ATRIBUICOES TiPICAS:
- Elaborar e submeter a Secretaria Administrativa a sua proposta anual de programa de informagéo social e mobilizagdo comunitaria, destacando custos, objetivos e justificativas;

- Assessorar na organizagdo e coordenagdo de eventos de interesse da Camara Municipal, visando a otimizagdo de seus resultados como mecanismos de informagdo e mobilizagdo comunitaria para a
participagao;

- Articular-se com os érgaos de Imprensa, visando a divulgagao das atividades da Camara Municipal.
- Coordenar o protocolo e ordenar o cerimonial de eventos especiais e sessdes solenes e as de finalidade cultura da Camara;

- Articular-se com os demais Assessores da Secretaria da Camara Municipal, colhendo subsidios atinentes as suas atribuigées e buscando a solidaria otimiza¢éo dos seus desempenhos segundo os principios da
Qualidade e Participagao;

- Outras atividades correlatadas.

10. CLASSE Técnico Legislativo

- DISCRIGAO SINTETICA:

- O Assessor Legislativo deve evidenciar conhecimentos especificos relacionados com: o processo legislativo Municipal, sua doutrina, procedimentos e padrdes processuais, conhecimento dos instrumentos legais
e normativos de uso mais corrente no contexto das atividades da Camara Municipal, destacando-se, entre estes, a Constituicdo Federal, e a Constituicdo Estadual, a Lei Organica Municipal, o Regimento Interno
da Camara e instrumentos normativos complementares, conhecimento geral relacionado com a fungéo social de Estado, relagdo Executivo - Legislativo; sistemas de Governo e seus conceitos fundamentais,
dominio da técnica legislativa, redacéo e apresentacao correta de Atos Legislativos, projetos e proposigoes.

- ATRIBUICOES TiPICAS:

- prestar todo tipo de assessoramento em técnica legislativa, reviséo de textos e redacéo técnica em geral no ambito de atividades da Camara Municipal, juridico e de comunicagdo social dos Vereadores a Mesa
Diretora e as Comissdes Parlamentares em funcionamento;

- Manter um banco de dados socio - econémicos e ambientais mais significativos, correlacionados com a problematica do desenvolvimento sustentavel do municipio de Oliveiras;

- organizar e manter atualizado o Manual de Normas e Procedimentos Técnicos, que servira de instrumento regular de consultas inerentes processos, produtos e servigos da Camara;
- organizar, utilizar e orientar o funcionamento da Biblioteca da Camara Municipal;

- redigir e promover a editoracdo de textos para estudos internos e projetos de instrumentos legais em geral formalmente autorizados pelo Presidente da Camara Municipal;

- coordenar o programa de estagio na parceria Governo - Escola, visando ao aperfeicoamento da forca de trabalho especializagdo no Municipio;

LeisMunicipais.com.br - Lei Ordinaria 2/2005 (http://leismunicipa.is/nkavr) - Gerado em: 17/05/2024 17:47:25


/lei-organica-itanhanga-mt
https://www.leismunicipais.com.br
http://leismunicipa.is/nkavr

Dleis
Municipais

- articular-se com os demais Assessores da Secretaria da Camara, buscando a solidaria otimizagao de seus desempenhos segundo os principios da Qualidade e Participagéo;
- outras atividades correlatadas.

11. CLASSE: Assessor de Administragao.

- DESCRIGAO SINTETICA:

- Compreende as atribuicdes que se destinam a executar, sob superviséo imediata os servicos de datilografia e de digitagdo de certa complexidade e trabalhos administrativos de pequena complexidade, bem
como atendimento e recepcgao ao publico em geral e autoridades, para resolver as questdes pertinentes.

- ATRIBUICOES TiPICAS:

- Redigir oficios, cartas, despachos, portarias, decretos, editais e demais expedientes e atos administrativos de natureza simples;

- Estudar e informar processos de pequena complexidade e conferir, anotar e informar expediente que exigia algum discernimento e capacidade critica e analitica;

- Registrar a tramitacao de papéis e fiscalizar o cumprimento das normas referentes a protocolo;

- Datilografar e digitar mapas, tabelas, quadros, estatisticos, exposigées de motivos, projetos de lei, apostilas, correspondéncias e documentos diversos, manuscritos ou néo;
- Datilografar e digitar material para impressao ;

- Alcear e grampear os trabalhos datilografados, preparando-os para entrega, bem como conferir a datilografia de documentos redigidos e aprovados, ou datilografa-los e digita-los, encaminhando-os para
assinatura, se for o caso;

- Marcar entrevista e reunides, assisti-las, quando solicitado elaborando as respectivas atas;

- Transitar e encaminhar ordens e avisos;

- Ler, selecionar, registrar e arquivar documentos e publicagoes de interesse da unidade administrativa onde exerce suas fungdes, bem como colecionar lei, decretos e outros atos normativos;
- Receber, classificar, registrar, guardar e conservar processos, livros e demais documentos;

- Verificar as necessidades de material e preencher, ou solicitar o preenchimento, da requisicado de material;

- Receber o material dos fornecedores e conferir as especificagdes dos materiais ndo complexos, bem como sua quantidade e qualidade com os documentos de entrega e guarda-los em perfeita ordem de
armazenamento;

- Fazer a escrituragdo dos controles de material e manter atualizados os controles de estoque, bem como emitir a relacdo de estoque para inventario e levantar dados sobre o consumo de material.

- Anotar ou conferir anotagé@o de ocorréncias funcionais nas fichas e controles préprios zelando por sua atualizacéo;
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- executar, quando autorizado, trabalhos relativos a cursos e programas de treinamento;
- Extrair empenhos de despesas e fazer célculos e operagdes de carater financeiro;

- Emitir notificagbes de langcamento de impostos e registrar pagamentos, preencher mapas de arrecadagéao de impostos e fazer levantamentos de débitos de contribuinte, bem como atendé-los e informa-los,
consultando cadastros de documentos;

- Escriturar créditos, sob supervisao, fazer calculos relativos a contas correntes e fichas financeiras;
- Fazer calculos ndo muito complexos, sobre juros, impostos e corre¢do monetaria;

- Auxiliar no levantamento de dados para elaboragéo orgamentaria e nas tarefas relativas ao controle orgamentario;
- Zelar pelo equipamento de escritério;

- Executar outras tarefas afins.

- REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:

- Instrucéo:

-22 Grau completo

- Conhecimento Especializados em Administragéo Publica;

- redacéao prépria;

- 6tima datilografia e digitacéo;

- nocdes da legislacao referente aos servigos municipais;

- matematica elementar;

- Experiéncia:

- Efetivo exercicio na classe.

- Forma de Recrutamento: cargo em comissao

12. CLASSE: Assessor Contabil
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DESCRICAO SINTETICA:

- Compete ao Assessor Contabil, assessorar os Vereadores e a mesa da Camara Municipal, quanto aos aspectos relacionados a finangas e orcamentos, elaborar balancetes mensais e balanco anual.
ATRIBUIGOES TIPICAS:

- Realiza a elaboracéo dos relatérios exigidos pelo Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso, APLIC e do sistema LRF;

- Efetua as conferéncias dos langamentos das receitas orgcamentarias e extra-orgamentarias mensalmente;

- Elaborar os balancetes e balancos da Camara Municipal, que deverao ser encaminhados ao Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso;

- Prestar informagdes aos Auditores do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso e Uniéo;

- Dar parecer em processos encaminhados pelos Vereadores, destacando as conclusdes legais e as recomendagdes a serem observadas, no tocante a parte financeira e contabil;

- Orientar os demais setores dos procedimentos contabeis a serem adotados na Camara Municipal;

- Dar parecer dos balancetes e balangos encaminhados pela Prefeitura Municipal;

- Outras atividades correlatas.

Requisitos para provimento: Curso Superior de Contabilidade e Inscrigdo no Conselho Regional de Contabilidade do Estado de Mato Grosso - CRC. (Redagao acrescida pela Lei n® 95/2007)

13. DENOMINAGAO: Assessor de Gabinete

ATRIBUIGOES:

- Sintese dos Deveres: Redigir informagoes, oficios, cartas, memorandos, telegramas, pedidos, Projetos de Leis, assessorar os Vereadores do gabinete e da Bancada; atender, receber e encaminhar o publico e
autoridades que ocorrerem ao gabinete; encaminhar o publico aos érgdos municipais desejados, fornecer informagdes de sua competéncia; elaborar a pauta (expediente e ordem do dia) conforme determinagao
do Presidente, elaborar a ata das sessdes ordinarias e extraordinarias . Auxiliar nos trabalhos das Sessdes e nos trabalhos quando solicitado pela Mesa ou Diregédo, executar tarefas afins, zelar pelo patriménio da
Camara colocando-se a disposigdo da Bancada. Informar ao Diretor Parlamentar o andamento dos trabalhos.

CONDICOES DE TRABALHO:

Carga horaria de 40 horas semanais.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) ldade minima de 18 anos.
b) Segundo Grau completo

RECRUTAMENTO:
O cargo ¢é de livre nomeacéo do Presidente da Camara Municipal. (Redagédo acrescida pela Lei Complementar n® 20/2009)
14. DENOMINAGAO: Contador

- Sintese dos Deveres: Compete ao Contador, assessorar os Vereadores e a mesa da Camara Municipal, quanto aos aspectos relacionados a finangas e orgamentos, elaborar balancetes mensais e balango
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anual.

ATRIBUICOES TiPICAS:

- Realiza a elaboragéo dos relatérios exigidos pelo Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso, APLIC e do sistema LRF;

- Efetua as conferéncias dos langamentos das receitas orgamentarias e extra-orgamentarias mensalmente;

- Elaborar os balancetes e balangos da Camara Municipal, que deverao ser encaminhados ao Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso;

- Prestar informagdes aos Auditores do Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso e Uni&o;

- Dar parecer em processos encaminhados pelos Vereadores, destacando as conclusdes legais e as recomendagdes a serem observadas, no tocante a parte financeira e contabil;
- Orientar os demais setores dos procedimentos contabeis a serem adotados na Camara Municipal;

- Outras atividades correlatas.

- Redigir a correspondéncia sobre assuntos de sua competéncia.

CONDIGOES DE TRABALHO: Carga horéria de 10 horas semanais.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) ldade minima de 18 anos.
b) Ensino Superior em Contabilidade e Inscricdo no Conselho Regional de Contabilidade do Estado de Mato Grosso - CRC.

RECRUTAMENTO: Mediante concurso publico. (Redagéo acrescida pela Lei n® 205/2010)

15. DENOMINAGAO: Motorista de Veiculos Pequeno.
- Sintese dos Deveres: Dirigir veiculos automotores utilizados pelo Poder Legislativo.

ATRIBUICOES TiPICAS:

- Dirigir Veiculos de categoria automével e camionete até 3.500 kg, serdo dirigidos por esta categoria de motorista e mantidos sob sua guarda e responsabilidade quando em uso.
- Relatar ao mecanico qualquer anomalia detectada no veiculo sob sua responsabilidade.

- Executar pequenos reparos de emergéncia;

- Preencher relatérios de viagens.

- Zelar pela conservagéo e limpeza do veiculo dado sob sua responsabilidade.

- Efetuar a troca do 6leo do motor e verificar na saida e chegada os niveis de 6leo, agua, etc.

- Executar demais servigos afins e de interesse da municipalidade.

- Especial: atendimento ao publico, uso de uniforme, trabalhos externos, reciclagem e treinamentos.

CONDICOES DE TRABALHO: Jornada de Trabalho: 40 horas semanais, sujeito a prestagdo de servigos & noite, domingos e feriados bem como aos sabados.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) ldade minima de 18 anos.
b) Ensino Fundamental Completo
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C) Conhecimentos necessarios para o desenvolvimento de suas tarefas

d) CNH (carteira nacional de habilitagao) compativel com veiculo a ser conduzido.

RECRUTAMENTO: Mediante Concurso Publico (Redagédo acrescida pela Lei n® 205/2010)

16. DENOMINACAOQ: Assistente de Contabilidade
- Sintese dos Deveres: Compreende as atribuicdes que se destinam a executar, sob supervisdo, a contabilidade financeira, orgamentéria e patrimonial da Camara Municipal.

ATRIBUICOES TiPICAS:

- Auxiliar o Contador Responsavel pela entidade na execucéo trabalhos relacionados com a area Contabil, registrando as informagdes em sistema informatizado de contabilidade publica da entidade, tais com:
lancamentos de empenho, liquidagdo e pagamentos, conciliagdo contabil, geracdo de arquivos, depreciacdo e controle de patriménio, contabilizagdo, liquidagdo e pagamento, da folha de pagamento e dos
respectivos encargos sociais.

- Realizar se necessario, pagamentos on-line e controle fluxo de caixa, bem como auxiliar nas informagdes do APILC, na elaboragdo de balancetes e outros demonstrativos.

CONDIGOES DE TRABALHO: Carga horéria de 40 horas seminars.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) ldade minima de 18 anos.
b) Ensino Médio Completo

RECRUTAMENTO: O cargo ¢é de livre nomeacéao do Presidente da Camara Municipal. (Redagédo acrescida pela Lei n® 205/2010)
CARGO: PROCURADOR JURIDICO

DESCRICAO SINTETICA:
- Compreende ao Procurador Juridico da Camara Municipal, assessorar os Vereadores e a Mesa Diretora da Camara Municipal quanto aos aspectos constitucionais e juridicos relacionados com todos os
processos, Atos, Resolugdes e deliberagdes oficiais no ambito de competéncia da Camara Municipal.

ATRIBUIGOES TIPICAS:

- Dar Parecer em processos encaminhados pela Mesa Diretora e pelo Presidente da Camara Municipal, destacando as conclusdes legais e as recomendagdes a serem observadas.

- Articular-se com os demais Assessores da Secretaria da Camara prestando orientagéo juridica requerida e buscando a solidaria otimizagdo de seus desempenhos segundo os principios da Qualidade e
Participagdo.

- Representar a Mesa em juizo e a prestagéo de consultoria e assessoramento juridico do Poder Legislativo, conforme o caso, nos mais diversos aspectos da rotina administrativa e parlamentar da Camara
Municipal.

- No gerenciamento dos recursos humanos da Casa, incumbe a Procuradoria o exame de todos os atos de concessdo ou reconhecimento de direitos e vantagens dos servidores do Poder Legislativo
(aposentadoria, avangos, licengas-prémio, etc.); Examinar minutas de contratos e editais de licitagdo da Casa (art. 38, paragrafo Unico, da Lei Federal n® 8.666/93);

- Responder as consultas da Mesa e das Comissées, além dos questionamentos a ela encaminhados pelo Presidente da Camara, a pedido dos vereadores.

- Prestar informagdes em medidas ajuizadas contra atos da Mesa ou das Comissdes (por exemplo, mandados de seguranga de servidores que tenham tido negado pedido de aposentadoria ou a concessao de
determinada vantagem, ou mesmo habeas corpus de quem nao queira vir prestar depoimento perante Comissdo Parlamentar de Inquérito). Cabe também a Procuradoria prestar as informagdes do Poder
Legislativo na defesa da constitucionalidade de dispositivos da Constituicdo Federal, da Constituigdo Estadual, de Leis Municipais ou de Resolucdes ou Decretos Legislativos promulgados pela Camara, quando
questionados em Acéo Direta de Inconstitucionalidade perante a Justiga e junto ao TCE - Tribunal de Contas do Estado.
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- Outras atividades correlatas.
REQUISITOS MiNIMOS PARA PROVIMENTO

Bacharelado em direito e inscricdo na Ordem dos Advogados do Brasil
Carga Horéria: 20 horas (Redagéo acrescida pela Lei n® 389/2016)

DENOMINAGAO: Encarregado de Manutengéo e Limpeza Predial

- Sintese dos Deveres: Executar trabalhos internos e externos, desde que ndo exijam especializagdo, manter sempre limpo, organizado e urbanizado o espaco publico e ambiente de trabalho em ordem, prestar
servigos de apoio na conservagao do bem publico e outros.

- Atribuigbes Tipicas:

- Quando no exercicio de tarefas de limpeza e zeladoria:

Percorrer as dependéncias da Camara, abrindo e fechando janelas, portas e portées, bem como ligando e desligando pontos de iluminagao, maquinas e aparelhos elétricos;

Limpar e arrumar as dependéncias e instalacdes do edificio do Poder Legislativo, a fim de manté-lo nas condicdes de asseio requeridas;

Realizar a limpeza, desinfeccéo e higienizagao das dependéncias da Camara de Vereadores;

Esfregar chéo, paredes, aparelhos sanitarios, bancadas, portas, janelas e mobiliario, no que couber, utilizando materiais e equipamentos proprios de modo a manter e conservar o prédio;

Conservar banheiros e cozinhas, efetuando a reposigao de materiais como sab&o, sabonete, toalhas, panos de mao, de copa e de chéo, papel toalha e papel higiénico;
Auxiliar nas tarefas de limpeza, higienizagédo e desinfecgao de vidragaria, de acordo com determinagéo superior e observadas as normas determinadas para o setor;

Recolher o lixo, acondicionando detritos e depositando-os de acordo com as determinagoes;

Utilizar EPI's que deverao ser disponibilizados pela administragao e;

Realizar outras atividades profissionais correlatas e inerentes ao cargo exercido, conforme orientagéo e/ou solicitagdo do superior imediato.
CONDICOES DE TRABALHO:

Carga horaria conforme norma especifica em vigor.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

a) Idade Minima de 18 anos;
b) Ser alfabetizado.

RECRUTAMENTO:
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O cargo é de livre nomeacéo e exoneragdo do Presidente da Camara Municipal. (Cargo criado pela Lei n® 673/2023)
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