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legislacdo aplicavel, apresentando despachos, minutas, notas técnicas
e instrucbes que subsidiem a tomada de decisbes; Auxiliar na
organizagdo e tramitagdo de expedientes administrativos, incluindo a
elaboragdo e revisdo de documentos oficiais. Apoiar a coordenagao e
0 monitoramento de processos administrativos, propondo melhorias
nos fluxos internos de trabalho e na padronizacéo de procedimentos;
Participar da organizacdo e sistematizacdo de dados estatisticos,
indicadores de desempenho e informacgdes estratégicas para uso
institucional; Prestar apoio na organizacdo de audiéncias publicas,
eventos institucionais e demais atividades administrativas; Atuar na
interlocucdo técnica entre setores internos e, quando necessario, com
Orgdos externos, zelando pela uniformidade e legalidade dos
procedimentos; Executar outras atividades de natureza técnica ou
administrativa compativeis com suas atribuices, que lhe forem
delegadas pela chefia imediata ou por autoridade competente.

CARGO: AGENTE ADMINISTRATIVO

ATRIBUICOES: Executar servios de apoio nas areas de recursos
humanos, administracdo, financas e outras de interesse do Poder
Legislativo Municipal; elaborar, digitar, classificar e arquivar
relatérios, formulérios, planilhas, processos, publicagfes e outros
documentos; redigir e digitar memorandos, oficios e outras
correspondéncias; realizar entrada e transmissdo de dados; atualizar
cadastros e sistemas; organizar e manter arquivos de documentos;
receber, despachar e fazer triagem de correspondéncias; realizar
levantamentos patrimoniais; receber contas e tributos; armazenar
produtos e materiais; receber requisicBes de compras de materiais ou
servigos; efetuar servicos bancarios e de correio, transportando
correspondéncias, documentos e objetos; agir no tratamento,
recuperagdo e disseminacdo de informagdes; operar maquinas
copiadoras, microcomputadores, equipamentos eletronicos e maquinas
eletroeletronicas; efetuar calculos e conferéncia de dados; organizar a
rotina de servigos e procedimentos; recepcionar e atender ao publico
em geral, prestando informagBes e dando orientacOes; atender e
executar chamadas telefonicas anotando recados e fornecendo
informacdes; atuar nas rotinas das unidades e centros de
documentacdo ou informacéo; participar das atividades que venham a
ser elaboradas e desenvolvidas por técnicos; zelar pela higiene,
limpeza, conservacdo e boa utilizagdo dos equipamentos e
instrumentos utilizados sob sua responsabilidade; manter, organizar,
classificar e atualizar arquivos, ficharios, livros, publicagGes e outros
documentos, para possibilitar controle e novas consultas; participar de
programa de treinamento, quando convocado; executar tarefas
pertinentes a &rea de atuacdo, utilizando-se de equipamentos e
programas de informética; executar outras tarefas compativeis com as
exigéncias para o exercicio da fungéo.

CARGO: TECNICO EM INFORMATICA

ATRIBUICOES: executar atividades técnicas relacionadas a
implantacdo, operagdo, suporte e manutencdo de sistemas,
equipamentos e infraestrutura de tecnologia da informacéo da Camara
Municipal, compreendendo, entre outras, as seguintes atribuicdes:
instalar, configurar e realizar manutencdo preventiva e corretiva em
computadores, impressoras, equipamentos de rede e demais
dispositivos de tecnologia da informagdo utilizados pela Cémara;
prestar suporte técnico aos usuérios dos sistemas e equipamentos de
informética, orientando quanto a correta utilizagdo de softwares,
aplicativos e recursos tecnoldgicos disponiveis; instalar, configurar e
atualizar sistemas operacionais, programas e aplicativos utilizados nas
atividades administrativas e legislativas da Camara; administrar e
prestar suporte a rede local de computadores, incluindo cabeamento,
conectividade, acesso a internet e compartilhamento de recursos;
realizar rotinas de backup, recuperagdo de dados e monitoramento da
integridade das informagBes armazenadas nos sistemas da Camara;
acompanhar o funcionamento dos sistemas informatizados utilizados
na gestdo administrativa, financeira, contabil, legislativa e de
transparéncia publica, prestando suporte técnico para sua adequada
utilizacdo; auxiliar na implantacdo e manutencdo de sistemas
eletronicos de gestdo documental, processo legislativo eletrdnico e
demais solugdes tecnolégicas adotadas pela Camara; colaborar na
implementacéo de politicas de seguranca da informacéo, controle de
acesso aos sistemas e prote¢do de dados institucionais; apoiar
tecnicamente a realizacdo de sessOes legislativas, audiéncias puablicas,
reunides e eventos institucionais que utilizem recursos tecnoldgicos

ou audiovisuais; acompanhar e auxiliar na gestdo e fiscalizacdo de
contratos e servicos relacionados a area de tecnologia da informacéo,
quando designado; manter controle e organizacdo dos equipamentos e
recursos de informatica da Camara, registrando ocorréncias e
necessidades de manutengdo ou substituicdo; executar outras
atividades correlatas a area de tecnologia da informagao que Ihe forem
atribuidas, desde que compativeis com a natureza do cargo.

CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

ATRIBUICOES: Executar trabalhos de limpeza e conservagdo em
geral nas dependéncias internas e externas da Cémara, bem como
servigos de entrega, recebimento, confecgdo e atendimento, utilizando
0s materiais e instrumentos adequados e rotinas previamente
definidas; efetuar a limpeza e conservagdo de utensilios, moveis e
equipamentos em geral, para manté-los em condicdes de uso; executar
atividades de copa; auxiliar na remogdo de mdveis e equipamentos;
separar 0s materiais reciclaveis para descarte; reabastecer os banheiros
com papel higiénico, toalhas e sabonetes; controlar o estoque e sugerir
compras de materiais pertinentes de sua area de atuagdo; executar
outras atividades de apoio operacional ou correlata; desenvolver suas
atividades utilizando normas e procedimentos de biosseguranga e/ou
seguranca do trabalho; zelar pela guarda, conservacdo, manutencéao e
limpeza dos equipamentos, instrumentos e materiais utilizados, bem
como do local de trabalho; executar o tratamento e descarte dos
residuos de materiais provenientes do seu local de trabalho; executar
outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de seu
superior.

CARGO: MOTORISTA

ATRIBUICOES: executar atividades relacionadas a conducfo de
veiculos oficiais da Camara Municipal, garantindo o transporte seguro
de autoridades, servidores, materiais e documentos institucionais,
observadas as normas de transito e os principios da administracdo
publica, compreendendo, entre outras, as seguintes atribuicoes:
conduzir veiculos oficiais da Camara Municipal para transporte de
vereadores, servidores e colaboradores em atividades institucionais,
administrativas e legislativas; realizar o transporte de documentos,
materiais, equipamentos e outros itens necessarios ao funcionamento
das atividades da Camara; zelar pela seguranca dos passageiros e pela
correta utilizagdo dos veiculos sob sua responsabilidade, observando
as normas do Codigo de Transito Brasileiro e as orientacbes da
administracdo; manter a guarda, conservacdo, limpeza e boas
condi¢gbes de funcionamento dos wveiculos oficiais, realizando
inspec¢des periddicas e verificando niveis de combustivel, 6leo, agua,
pneus e demais itens necessarios ao adequado funcionamento;
comunicar & autoridade competente a necessidade de manutengdo
preventiva ou corretiva dos veiculos, bem como eventuais
irregularidades ou avarias constatadas; registrar e controlar a
utilizacdo dos veiculos oficiais, preenchendo relatérios, fichas de
controle, diérios de bordo ou sistemas de gestdo de frota quando
exigidos; observar os itinerarios e horarios previamente estabelecidos,
garantindo pontualidade e eficiéncia no atendimento das demandas
institucionais; acompanhar a realizagdo de revisdes, manutengdes e
abastecimentos dos veiculos, quando necessério; auxiliar no
carregamento e descarregamento de materiais e equipamentos
transportados, quando a natureza da atividade assim exigir; manter
sigilo e discri¢do quanto as atividades institucionais que envolvam o
transporte de autoridades e servidores; executar outras atividades
correlatas compativeis com a natureza do cargo que lhe forem
atribuidas pela administragdo da Camara.
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