MUNICIPAL DE NOVA VENECIA
ESTADO DO ESPRRITO SANTO
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DISPOE SOBRE ESTRUTURACAO DO QUADRO
DE PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL DE NO-
VA VENECIA-ES E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

A Camara Municipal de Nova Venecia, Estado do Espirito San-

ko, no uso de suas atribuicoes legais, aprova e a Mesa Diretora Sanciona a
sequinte RESOLUCAO:
e RS Art.1Q. - A estrutura do guadro de pessoal estratifica e es

pecifica os diversos cargos da Camara Municipal de Nova Venécia-ES, descreve
as tarefas inerentes a cada um e estabece 0s seus venciemntos.

Art.20. - A execucac da estrutura do dyadro de pessoal da
Camara Municipal @ regulada pelo dispositivo da presente Resolugao e do Regise
Juridico Unico dos Servidores Publicos Municipais de Nova Venecia-ES.

- CAPITULO I -
DOS CONCEITOS

Art. 3Q. - Para fins e efeitos desta estrutura, considera-
-ge:
I - Funcionario: £ a pessoa legalmente investida em cargo-publico criado por
Lei, com denominagao propria de provimento efetivo ou em comissio;
IT - Cargo: 0 congunto—ue atribuicoes, criado por Lei, substancialmente adentz
€Cos guanto a Natureza das tarefas executadas e as especicacoes exigidas dos
ocupantes com dencminagao propria e vencimentos correspondentes.

Os Cargos podem ser:

a) Efetivo: destinado a ser preenchido por um titular em carater permanente |,
por agao precedida de concurso publico de provas e titulos.

b) Comissionado: E o que se admite provimento em carater provisério, a ser pre

enchido por ocupante de confianga do Presidente da Camara.

Continuae s Pl . mesn ol

RESOLUCAO NQ 295/94. —ﬁg‘._.guq,_};a 348 2008

S

CEP 29.830-000 - NOVA VENECIA - ESP. SANTO

RreBen ;i'!"i""""s_,"j;,‘""'3"2"'1“';'E‘"'d""ﬁ"n"gg""“_ - 2° Andar - C/P 12-0004 - Tel. (027) 752-1371 - Fax (027) 762-1799




;gﬁ» %g Céamara Municipal de Nova Venécia
.:f,{né

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

{ \ " Fls...02
2 “._.}’

...continuagao Résolugao n? 295/94 \

III - Quadro: E o conjunto de todos os cargos de provimento efetivo e comissionado.
IV - Vencimentos: Retribuicao pecuniaria percebida pelo funcionario no exercicio
do cargo e no desempenho das tarefas.

V = Grupo Ocupacional: O conjunto de cargos que se assemelham segundo a natureza
do trabalho, a correlagao das atividades ou grau de conhecimento necessario
do exercicio das respectivas atribuigoes.

— CAPITUIO IT -
DA ESTRUTURA

Art. 42 - A estrutura do quadro de pessoal da Camara
Municipal de Nova Venécia-ES e constituida dos seguintes Grupos Ocupacionais:
I - Grupo Ocupacional de Apoio Tecnico legislativo: Resultante do agrupamento
dos cargos cujas tarefas sao especializadas e complexas, que exigem globais
e solidos conhecimentos técnicos legislativos.
II - Grupo Ocupacional de Apoio Administrativo e Con tabil: Resultante do agrupa-
mento dos cargos cujas tarefas sao especializadas, que exigem solidos conhecimentos
administrativos e contabeis.
III - Grupo Ocupacional de Servigos: Resultante do agrupamento dos cargos cujas
tarefas sao padronizadas e que exigem aplicacdo de técnicas elementares.

[}
- capfTuro TIT - L[
DO PROVIMENTO \/

Art. 5¢ - Os cargos previstos no ANEXO I deste Resolugao,
constituirdo o quadro permanente da Camara Municipal, bem como os cargos de
provimento efetivo.

Art. 62 - Os cargos de provimento em comissac sao 0s
constantes do ANEXO I - LETRA A.

Art. 7¢ - Compete ao Presidente da Camara prover oS

cargos publicos respeitados as prescricoes legais.
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Paragrafo Unico — 0 ato de provimento devera, necessariamen-—
te conter as seguintes indicagaes sob pena de nulidade do ato e responsabilidade
de guem lhe der posse:

I - Denominagao do cargo vago;
II - O carater da investidura, efetiva ou em comissao.

- CAPITULO IV -
DOS VENCIMENTOS

Art. 82 - Os vencimentos dos cargos de provimento efetivo
sao os estabelecidos no ANEXO I desta Resclugao.

Art. 92 - 0Os wvencimentcs dos cargos de provimento em
comissao sao 0s estabelecidos no ANEXO IT desta Resolugao.

Paragrafo unico — Os vencimentos sao baseados nos cargos
do Poder Executivo e nunca superior aos pagos aos funcionarios da prefeitura. -

- CAPITUIO V - };2
DAS DISPOSIGOES FINATS E TRANSITORIAS

Art. 10 - A investidura em cargo da presente estrutura
do quadro de pessoal depende de aprovagao prévia em concurso de provas ou de
provas e titulos para os cargos dos grupos ocupacionais, de acordo com o Artigo
37, Item II da Constituigao Federal.

Art. 11 - O percentual dos cargos pﬁblicos para as pessoas
portadoras. de deficiéncia, bem como os critérios para a sua admissao, sera estabe-
recido em Lei especifica.

Art. 12 - O Presidente da Camara Mumicipal tera o prazo
de 06 (seis) meses para realizacao do concurso publico, contados a partir da |
publicagao desta Resolugzo. \

Art. 13 - Fica autorizado o Presidente da Cémara, a contra-

tar os servidores para o preenchimento dos cargos previstos nesta Resolucao,
no prazo de 06 (seis) meses ate a realizagao do concurso publico.

Art. 14 - As responsabilidades e atribuigoes dos ocupantes
dos cargos dfe provimento em comisszo, sao os estabelecidos na Resolugao de
Organizagao Administrativa da Camara Municipal de Nova Venécia-ES e seu Regimento

Interno.
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Art. 15 — A Secretaria Geral da Camara fara um levantamento de
coordenagao e estudo para lotacao de pessoal de todas as unidades administrati
vas, para fazer face ao programa de trabalho da Camara.

Art. 16 — Toda proposta de criagao de novos cargos sera feita
mediante ante Projeto de Resolugao, acompanhado das atribuigoes e dos requisi-
tos minimos para o seu provimento.

Art. 17 - Sao partes integrantes desta Resolugac:
I - O ANEXO IITI, que estabelece o grupo ocupacional, romina o cargo e determi-
na o seu quantitativo,
IT - O ANEXO IV, que descreve e faz as especificagoes para o preenchimento do

cargo.

Art. 18 - Esta Resolugao entra em vigor na data de sua publica-
gao, retroagindo seus efeitos a 01 de agosto de 1.994.

Art. 19 - Revogam-se as disposicoes em contrario e especialmen-

te as Resolugoes 275/92, de 21 de junho de 1.992 e a de 285/93, de 31 de agos-
to de 1.993.

REGISTRE-SE, PUBLIQUE-SE, CUMPRA-SE.

Sala das Sessoes da Camara Municipal de NOva Venécia, Estado do
Espirito Santo, em 25 de agosto de 1.994.

CELSO LUIZ CAMPOS J _
VICE-PRESIDENTE PRIME{RO SECRETARIO
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ANEXO I - LETRA A - “iéiﬁj’j
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO:
CARGOS NQ DE CARGOS
SECRETARIO GERAL 01
ASSESSER DE COMUNICACAO SOCIAL 01
DIRETOR DEPTQ ADM. E PESSOAL 01

ECRETARTIO DE FINANCAS 01
DIRETOR DEPTQ DE CONTABILIDADE 01
ASSESSOR JURIDICO 01
ASSESSOR TECNICO LEGISLATIVO 02

—
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P
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y Camara Municipal de Nova Venécia
3 ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ANEXO IT - LETRA A -

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO:

— e e — S

CARGOS VENCIMENTOS
SECRETARIO GERAL 698,28
ASSESSOR DE COMUNICAGCAO SOCIAL 517,52
DIRETOR DEPTQ ADM. E PESSOAL 517,52
YCRETARIO DE FINANCAS 698,28
UIRETOR DEPTQ DE CONTABILIDADE 517,52
ASSESSOR JURIDICO 517,52
ASSESSOR TECNICO LEGISLATIVO ' 517,52
4 /
i,
¥
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ANEXO I

QUADRO PERMANENTE

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO:

CARGOS NQ DE CARGEHS

ASSISTENTE LEGISLATIVO 05
3CRITURARIO 05

AUXILIAR ADMINISTRATIVO 04

TELEFONISTA 01

TECNICO EM CONTABILIDADE 01 /“

SERVENTE 02 (e

MOTORISTA 02

VIGIA 02

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS 01
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ANEXO IT
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CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO:

CARGOS VENCIMENTOS
ASSISTENTE LEGISLATIVO 357,01
ESCRITURARIO 118,25
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 87,06
TELEFONISTA 87,06
ECNICO EM CONTABILIDADE 146,96
SERVENTE 66,15
MOTORISTA 87,06
VIGIA 66,15
AUXTLIAR DE SERICOS GERAIS 66,15
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ANEXO III - A QUE SE REFERE O INCISO I DO ARTIGO 16

Cémara Municipal de Nova Venécia

Cos

GRUPO OCUPACIONAL CARGOS QUANTIDADE

GRUPO OCUPACIONAL DE APOIO ASSISTENTE LEGISLA- 05

TECNICO LEGISLATIVO TIVO

“RUPO OCUPACIONAL DE APOIO ESCRITURARIO 05

ADMINISTRATIVO E CONTABIL AUX. ADMINISTRATIVO 04
TELEFONISTA 01
TEC. EM CONTABILIDADE 01

GRUPO OCUPACIONAL DE SERVI- SERVENTE 02
MOTORISTA 02
VIGIA 02

AUX. DE SERVICOS GERAIS

01
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CAMARA MUNICIPAL DE NOVA VENECIA-ES DESCRICAO DOS CARGOS
CARGO: GRUPO OCUPACIONAL
Assistente Legislativo De Apoio Tecnico Legislativo

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Os ocupantés desse cargo tem como atribuicoes a
redacao técnica de atos Legislativos desenvolvidos pela Camara.

S5CRICAO DETALHADAS DAS ATRIBUICOES:

I - Redigir, sob orientagéo do Secretario Geral da Cgmara, todas as atas de
sessoes ordinarias e extraordinarias da Camara, e se necessario as atas das
comissoes teécnicas, bem como, transcreve-las em livro proprio se for o caso;
IT - Redigir oficic:s, cartas, despachos e demais expedientes de acordo com as
normas pre-estabelecidas;
III - Redigir atos legislativos seguindo modelos especificos;
IV - Estudar e informar processos de peguena complexidade, dentro da orientagao
geral ; .
V - Conferir, anotar e informar expediente que exija algum discernimento e capaci-
dade eritico analitica;
VI - Auxiliar no levantamento de dados para a elaboragao orgamentariz;

- Auxiliar nas tarefas de controle on;amentério;
VIII - Registrar a tramitagao de papeis e fiscalizar as normas referentes ao
protocolo;
IX - Conferir a datilografia de documentos redigidos e aprovados ou datilografa-

los encaminhando-os para assinatura se for o caso; ﬂ -

X - Executar outras atividades correlatas.
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Camara Municipal de Nova Venécia

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:

INSTRUCAO: 2¢ Grau Completo

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS PARA O PREENCHIMENTO DO CARGO

I - Bons conhecimentos em redacao oficial;

II - Possuir curso de datilografia;

IT - Bons conhecimentos sobre Processo e Tecnica Legislativa;

IV - Conhecimento da Lei Organica do Municipio e do Regimento Interno da Camara

Municipal ;
V - Demonstrar muito tato em lidar com pessoas, relacionado-se facilmente com

0s colegas de trabalho;
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ANEXO IV

CAMARA MUNICIPAL DE NOVA VENECIA-ES DESCRICAO DOS CARGOS

CARGO: GRUPO OCUPACIONAL
Escriturario De Apoio Administrativo e €onta
bil

DESCRICAQ SUMARIA DO CARGO: Os ocupantes do cargo tém como atribuicoes, a exe
cugao de tarefas simples de rotina administrativa, relacionadas com o cargo tais
como: datilografia, arquivo, redagao, controle de protocolo, atendimentos diversos

e outras atividades afins, redigindo atos e proposigoes de natureza simples.

SCRIGAO DETALHADAS DAS ATRIBUIGOES:

I - Executar servigos datilograficos;
II - Executar servigos relacionados ao recebimento, separagao e distribuicao
de corr‘espondéncias e volumes;
I1T - Executar os servicos e r‘epmdugéo de documentos;
IV - Atender e prestar informagoes ao publico nos assuntos referentes a sua
area de atuagao;
V - Auxiliar na elaboragac de balancetes orgamentarios e financeiros;
VI - Redigir oficios, ordens de servigos, memorandos, atas e outros;
VII - Colaborar na distribuigao e movimentagao dos papeis dos orgaocs da Camara;
VIIT - Organizar as pastas que formam os processos e os documentos recebidos
para o protocolo;
- Datilografar os servigos gerais da Camara, inclusive conferir mapas, etc...;
X - Auxiliar nos servigos gerais da Secretaria Geral da Camara;
XI - Colaborar de forma geral, sempre que solicitado, com a Assessoria;
XIT - Executar outras atividades correlatas.

CEP 29.830-000 - NOVA VENECIA - ESP. SANTO
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2y Camara Municipal de Nova Venécia

ESTADO DO ESPIRITO SANTO

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:

INSTRUCAO: 2?2 Grau Completo

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS PARA 0 PREENCHIMENTO DO CARGO
I - Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas

de trabalho;
[ - Possuir curso de datilografia;
IIT - Bons conhecimentos em portugués;
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CAMARA MUNICIPAL DE NOVA VENECIA-ES DESCRICAO DOS CARGOS

CARGO: GRUPO OCUPACIONAL

Auxiliar Administrativo De Apoio Administrativo e Conté
bil

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: A execucao de tarefas simples de rotina adminis-
trativa, relacionadas com o cargo tais como: datilografia, arquivo, reda-:;ao,
controle de protocolo, atendimento diversos e outras atividades afins.

3CRICAO DETALHADAS DAS ATRIBUICOES:

I - Executar servicos datilograficos;

IT1 - Executar servigos relacionados ao recebimento, se;;arac;ﬁo e distribuigéo
de correspondéncias e volumes;

IIT - Executar os servigos de reprodugao de documentos;

IV - Atender e prestar informacoes ao publico nos assuntos referentes a sua
area de atuacao;

V - Redigir oficios, ordens de servigos, memorandos, atas e outros;

VI - Executar outras atividades correlatas.
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ESTADO DO ESPIRITO SANTO

ANEXO IV

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:

INSTRUCAO: 1¢ Grau Completo

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS PARA O PREENCHIMENTO DO CARGO
I - Possuir curso de datilografia;
T - Bons conhecimentos em portugués;

111 - Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se com os colegas
de trabalho;
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CAMARA MUNICIPAL DE NOVA VENECIA-ES DESCRICAO DOS CARGOS
CARGO: GRUPO OCUPACIONAL
Telefonista De Apoio Administrativo e Conté

bil

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Os ocupantes do cargo tem como atribuigoes
a operagao da mesa telefonica ou uma segao da mesa, movimentando chaves, interrup-
tores e outros dispositivos, para estabelecer comunicacoes internas, locais

ou interurbanas.

SCRICAO DETALHADAS DAS ATRIBUICOES:

I - Operar central telefonica para estabelecer comunicacao urbana e interurbana;

IT - Anotar recados, transmitindo-os a parte interessada;

IIT - Controlar livro de chamadas telefonicas;

IV — Elaborar mapas, visando a prestagéo de contas, relativo as chamadas telefoni-
cas;

V - Zelar pela conservagao dos equipamentos de trabalho, bem como pela limpeza
e ordem do local de trabalho;

VI - Executar outras atividades correlatas.
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mara Municipal de Nova Venécia
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REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:

INSTRUCAOQ: 12 Grau Completo

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS PARA O PREENCHIMENTO DO CARGO
I - Bons Conhecimentos de portugues;

TI - Nogoes de atendimento telefonico.
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CAMARA MUNICIPAL DE NOVA VENECIA-ES DESCRICAO DOS CARGOS

CARGO: GRUPO OCUPACIONAL

Tecnico em Contabilidade D& Apoio Administrativo e Conta
bil

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Os ocupantes do cargo tem como atribuigoes
a execucao de tarefas referentes a administracac financeira e contabil.

| 3CRICAO DETALHADAS DAS ATRIBUICOES:

I - Organizar para o envio a Prefeitura, em época propria, para fins orgamentarias,
a previsao das despesas da Camara para o exercicio seguinte;

II - Acompanhar e escriturar, sintetica e analiticmmente, em todas as suas fases,
as operacoes da Camara, visando demonstrar os ingressos financeiros e a despesa
resultante de execugao do seu orcamento;

III - Orgenizar, mensalmente, os balancetes do exercicio financeiro;

IV - Levantar em época propria o balango com quadros demonstrativos respectivos;

V - Assinar, quando autorizado, os balangos, balancetes e outros documentos
de apuragao contabil e financeira, visando-os sempre em decorréncia da necessidade:
VI - Empenhar as despesas da Camara quando autorizadas pela autoridade competente;
VII - Fomecer elementos, quando solicitado, para a abertura de creditos adicionais
\ [ - Examinar e conferir os processos de pagamentos, tomando as pmvidéncias
cabiveis quando se verificarem irregularidades;

IX - Controlar os depé-sitos e retiradas bancérias, conferindo, pelo mencs, uma
vez por mes;

X - Realizar a liquidagéio da despesa, observando as regras pertinentes ac assunto;
XI - Realizar os registros contabeis dos bens patrimoniais da Camara;

i

XII - Executar outras atividades correlatas. @
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Cémara Municipal de Nova Venécia
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
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REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:

INSTRUCAO: Curso Técnico em Contabilidade

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS PARA O PREENCHIMENTO DO CARGO
I — Conhecimento de portugués para redagao propria;
IT - Conhecimento de matematica financeira;
. - Conhecimento de legislagao que rege a contabilidade municipal;
IV - Conhecimento de orgamento do Municipio;
V - Conhecimento de organizagao Municipal;
VI - Curso de Informatica;
VII - Curso de Datilografia;
VIII - Conhecimento em contratos administrativos e licitacoes publicas;
IX - Ter no minimo 1 (um) ano de experiéncia em contabilidade p&blica,

X - Habilitacao legal para o exercicio da profisszo.
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CAMARA MUNICIPAL DE NOVA VENECTIA-ES DESCRICAO DOS CARGOS
CARGO: GRUPO OCUPACIONAL
Servente De Servigos

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Os ocupantes do cargo tém como atribuigoes,
a execugio de tarefas de natureza rotineira de limpeza em geral em edificios
pilb].icos e locais de trabalho, bem como realizar trabalhos de coleta e entrega
de documentos e outros afins.

SCRICAO DETALHADAS DAS ATRIBUICOES:
I - Abrir e fechar as dependéncias de Prédios Publicos;
11 - Limpar as dependéncias dos préciios pf;blicos, varrendo, lavando, encerando
assoalhos, pisos, escadas, ladrilhos e vidragas;
IIT - Manter a devida higiene das instalagdes sanitarias e da cozinha;
IV - Manter a arrumagao da cozinha, limpando recipientes e vasilhames;
V - Remover o po dos moveis, paredes, tetos, portas, janelas e eguipamentos;
VI - Limpar utensilios como cinzeiros e objetos de adorno;
VII - Coletar o lixo dos depositos, recolhendo-os adequadamente;
VIII - Remover e arrumar os maveis e utensilios;
IX - Executar tarefas de 'copa e cozinha;
X - Solicitar material de limpeza e cozinha;
- Executar outras atividades correlatas.
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Camara Municipal de Nova Venécia
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:

INSTRUCAO: 49 Série do 1° Grau

CONHECTMENTOS ESPECIFICOS PARA O PREENCHIMENTO DO CARGO

I - Conhecimentos de portugués, necessarios a redagao de informagoes e notifica-
r “sg:simples;

II - Conhecimento de matematica, suficiente para efetuar calculos simples;

I1I - Conhecimento dos nomes e localizagtes das repartigoes da Camara Municipal;

IV — Nogoes simples de etiqueta.
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R ‘3 Camara Municipal de Nova Venécia
: ESTADO DO ESPIRITO SANTO

CAMARA MUNICIPAL DE NOVA VENECIA-ES DESCRICEO DOS CARGOS
CARGO: GRUPO OCUPACIONAL
Motorista De Servigos

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Os ocupantes do cargo tem como atribuicoes,
a execucao de tarefas referentes a dirigir veiculos leves, manipulando o comando

de marchas e direcao, o transporte de servidores, autoridades e outros.

SCRICAO DETALHADAS DAS ATRIBUICOES:

I - Vistoriar o veiculo, verificar o estado dos pneus, o nivel de combustivel,
é.gua e oleo do carter, testando freios e parte elétrica, para certificar-se
de suas condigoes de funcionamento;

II - Examinar as ordens de servigos, para dar cumprimento a programacao estabeleci-
da;

III - Dirigir o veiculo, manipulando os comandos e observando o fluxo de transito
e a sinalizacao para conduzi-lo acs locais determinados na ordem de servigo;

IV - Transportar documentos em geral da Camara para outras repartigoes e vice- ;
versa; : >/ i
V - Zelar pela manutengdo do veiculo commicando falhas e solicitando reparos; ,'% /
VI - Recolher o veiculo apos a jornada de trabalho, conduzindo-o a garagem para |
sibilitar a manutencao e abastecimento do mesmo;

&

VII - Executar outras atividades correlatas.
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Céamara Municipal de Nova Venécia
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

REQUISTITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:

INSTRUCAO: 4¢ Série do 1° Grau

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS PARA O PREENCHIMENTO DO CARGO

I - Conhecimentos de portugués, necessarios a redagao de informagoes e notificagoes
simples;

i. — Conhecimento de maternética, suficiente para efetuar calculos simples;

IIT - Conhecimentos mecanicos de veiculos em geral;

IV - Habilitacao legal para o exercicio da profissao.

\Xéi\{_:.ﬁ_ et

3
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Camara Municipal de Nova Venécia
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

CAMARA MUNICIPAL DE NOVA VENECIA-ES DESCRICEO DOS CARGOS
CARGO: GRUPO OCUPACIONAL
Vigia De Servigos

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Os ocupantes do cargo tém como atribuicoes,
a execucao da vigilancia diurma ou noturna no Predio da Camara Municipal, bem

como a defesa do Patrimonio do legislativo.

SCRICAO DETALHADAS DAS ATRIBUICOES:

I - Proceder a ronda diuma ou noturna nas dependéncias do Predio e adjacéncias,
verificando se as portas, janelas, portoes e outras vias de acesso estao devidamen-
te fechadas;

IT - Examinar as instalacoes hidraulicas e eletricas do Prédio da Camara, tomando
as pmvidéncias necessarias na ocorrencia de fatos imprevistos;

TII - Acender e apagar lampadas do Predio da Camara;

IV - Proceder a vigilancia de veiculos e equipamentos sob sua responssbilidade;

V - Executar outras atividades correlatas.
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Camara Municipal de Nova Venécia
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
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REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:

INSTRUCAO: Saber ler e escrever

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS PARA O PREENCHIMENTO DO CARGO
I - Nocoes de Vigilancia.
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s Camara Municipal de Nova Venécia
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
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CAMARA MUNICIPAL DE NOVA VENECIA-ES DESCRICAO DOS CARGOS
CARGO: GRUPO OCUPACIONAL
Aux. de Servigos Gerais De Servicgos

DESCRICAO SUMARIA DO CARGO: Os ocupantes do cargo tém como atribuicces,
0s servigos relacionados com a cimulagéo do expediente extermno e intermo, a
abertura e fechamento de dependencias e ocutras atividades afins.

3CRICAO DETALHADAS DAS ATRIBUICOES:

I - Hastear e baixar as bandeiras, nacional, estadual e municipal em locais

determinados;

II - Transportar documentos e materiais internamente entre as outras reparticoes

da Camara, ou externamente para outros orgaos ou entidades;

ITT - Levar e receber corr'espmﬁé‘ncias e volumes nos correios e companhia de

transportes;

IV - Menter limpos os moveis e arrumados os locais de trabalho;

V - Manter arrumado o material sob a sua guarda e responsabilidade;

VI - Executar pequencs mandatos pessoais; s

VII - Receber e trananitir‘ recados;

VIII - Cuidar das instalacoes elétricas, hidraulicas e de sonorizagao do predio
“3mara Municipal, providenciando os reparos necessarios ao perfeito funcionamen-

to;

IX - Cuidar da vigilancia diuma do predio da Camara;

X - Executar servigos de recepgao e portaria;

XI - Operar a sonor‘izag'éo e manter os equipamentos em perfeito estado de conserva-

¢ao;
XIT - Abrir e fechar as instalacoes do predio da Camara nos horarios regulares;
XIII - Ligar ventiladores, luzes e demais gparelhos elétricos e desliga-los

ne final do expediente;
XIV - Executar outras atividades correlatas.
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mara Municipal de Nova Venécia
ESTADO DO ESPIRITO SANTO

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:

INSTRUCAO: 42 Serie do 1° Grau

CONHECIMENTOS ESPECi'FICOS PARA O PREENCHIMENTO DO CARGO
I - Nogoes de portugués e matematica;

** _ Conhecimentos dos nomes e localizagoes das reparticoes da Camara Municipal;
..+ — Conhecimento do nome do Prefeito,

Vereadores,
principais Autoridades do Municipio;

Secretarios Municipais e

IV - Nogoes simples de etiqueta.
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