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,“; Wu ESTADO DO ESPÍRIÍO SAN'ÍD

' CAMARA MUNICIPAL DE GUARAPARI

RESOWÇÃO N' 0331 95.

Institui e Plano de Cargo:, Canin
. Vencimentos dos Benidor— da
Canal—n Municipal de Guaru-piri e de
um mvidhciu.

A MESA DA CÁMARA MUNICIPAL DE GUARAPARI, Eetado do Espirito
Suso, no uso de m atribuições que lhe são eoníeiºidae pelo inciso IX do Art. 44 dz Lei
Organizando Mmúcipio e pelo 53“ do Art. 191 da Regimentn Interno «Cha—a.

Faço saber que a em aprovou e eu promulgo alegam Resolução.

CAPITULO I

DAS DISPOSIÇÓES PWM

Art. 1" — Fica instituído, na forme da prenome Resolução, 0 Plano de Caso:,
Cam-eira e Vencnnenlon dos Smidnree de. Citam Municipal de Maped, Bªndo do
Espirito Salto.

PWoÚm-Emm—seporeervidordacm apmlegalmente
investida em cargo público de provimento efetivo ou em comissão.

Art 2" - O Plano de Cirene, Canin: e Vencimentos: da Citam Muúcipal de
Guarapari disciplina o regime de relação euu-e os em deveres, no que diz respeito às
aúvidadesetm'efaeaexeme à. emmmdeuteerwibxúçõeapemnikiae, e taum
execução mªndada pelo: seus dinpoeitivoe, peloe dispoeitivoe da Lei Orgânica do
Mumcipio e pelos diupoaitivoe do Entaum dos Servidores Públicos do Municipio de
Gummi—ES, legieleqio complementar e comida.

Art. 3“ — São parte: integrante; deste Pleno—. ou cargo: de pavimento efetivo, os
ªmena ocupacionaie, as cinema, os niveis, as tabelas de vencimenm, na demriçõea e os
requisitos para provimento do: uma, em ceuíomidnde com o constante me Moe:

ANEXO I - Gmpo ocupacional. nomenclatura. classe e quantititivo doe cargos de
provimento etbúvo dos servidora (latim-a Municipal de Guarapari.

ANEXO II — Tabela de vencimentos dos euge- de provimento efetivo dos
servidora da Câm.“ Municipal de Gtmapari, em as elaeeee e os niveis referentes
a Cada 9330.

ANEXO III - Deea'içóen e fatores a em considerados em relação aceda cargo
(requisitos para provimento dos cargos efetivou).
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ngrofoÚnico - Não Balão includes mResoluçâo , os mºi de cºnºtªção
por tempo detonam, pan-atendo:- :; oemidode—Worúio do excepcionol int-rem
publico, que obedecerá ao disposto em legislação áspecltico." ' “

Gummo"?
, nºs cosmosf—

Art. 4“ - Para os efeitoo dem Resolução,, otilizar— -ão ou negrinho: conceito::

1 — CAI—Elim: agrupam de cargos emm-ado: em classe:.

II - GRUPO OCUPACIONAL: conjunto de cal-gos que se referem às Nividados
correlatas ou do moema nannzado trohalh .

lll — CARGO: coqimto do atribuições e mmmabilidados cometido: aos
servidores de Câmara, mantido: no caracteristicas, do Mução por lei, nomenclm
propria, quantitativo certo o vencimento: pagos mmm-sondacm

IV - CLASSE: conjunto do mªs do provimento efetivo dos servidores da
Camara, segundo & hiera'quio e complexidade dos serviços, com tarefas manchadas,apresentados em fama. litoral o dom em níveis.

V - NÍVEL: :Imbolo nim-ico em olga-imo mmm indicativo do valor do
Vencimento—base indo para o caso, cmopondonto & cada classe onde se enquoclra ::
cargo o ao constitui na linhanmnl deptomoçio do ouvidor

VI - TAREFA: “tvi
ço mamado por um servidor que ocupa dotmninado cargode pro—rimam efetivo da

VII - VENCIMENTO-BASE: retribuição peemiário do servidor pelo efetivo
exercício do cargo con-oopondento telmo :: ao nivel.

Vlll — REMUNERAÇÃO: vencimeoto-baae do auge de provimento efetivo,
aueacido de Wenn pecuniárias Pºm. ou lrmnitóriu, octubeleoidan un loi.

IX - PROMOÇÃO: paragem do servidor do mu nível do vencimento para outro
mam superior da mesma classe a que pertence o cargo.

)( — INTERSTICIO: intervalo de tempo estabelecido com o mínimo necessário
para que o servidor se habilita àpmmoçom

o“?
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CAPITULO)?"

DA ESTRUTURA Do QUADRO DE PESSOAL

Art. Sª'—A ambiciona) Quadro doPesaonl daCâmnra constitui—no do:“baum mas ocupacionais:

I - Grupo Ocupacional de Porta-in, Tmapóm e Cºnservação: comando os
cargos de provimento efetivo a que são instant» atividades do nivel elmmar,
relacionadas com os nen-viço: do mandada, Morte : “alheia.

I_I -— Gmpo Ocupacional de Apoio TómicmAMniauwivo: comando ou cargos
de provmq efetivo a que são instant“ atividades de nível médio, “relacionadas comserviços de Mwm. ndminiiu'm'va a técnica.

CAPITUID IV

DAS ATRIBUIÇÓES

MW-SaoatrihuiçõeadmnrvidomsdaCMuconmdomm
desta Resolução, em conformidade com o W macio“! e a classe & que pertence ocargo de provimento efetivo.

Wim v
DO PROVIMENTO

An. 8“ - Os reqnúniton pam provimento de: cargos efetivos dos servidores da
Cum são os estabelecidos no Anexo III denunciam—no, além de autos GWI emlegslaçào especifica e correm

Art 9” -— As formas de provimento dos carga efetivos da: servidores da Câmara.,
independente de out:-ai previstas no Esmalte dos Servidores Públicon do Municipio deGuarapari, São:
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I - nomeação, precedida de commo

“more no primeiro nível de cada classe a que pol.-touca o cargo integram da emita dos
uorvndorei da Canal-a, em observada ao dimento nos Anexos I. II o III domkoooluçio.

II — enquadràmonto dou uma: servidores efetivos, conforme as normas
cutweleciíhi no Camilo IX dom Rodoluçâo.

Alt. lll «» Para proviimuto dos cal-gos afetivos salºio rigorosamente obmvadon os
Magoo em relação ao “39- constantes no Anexo III desta. Resolução. além de oulroo

Art. ll—Dprovimomodoncmmsmoadoánmldomkuomçãooorá*' . " dosdomohajamvagasodotação &“me

CAPITULO VI

DA PROMOÇÃO

Art. IZ—Promoçâoéapmagamdooewidordeumniveldomimmtopam
ouu-o nnodimm maior damolauoaquo portoncooonrgo.

Art. 13 - A moção do: no:-vido“: da Cinara obedecerá aos mila-ion do
“mudado o por minuto no exercício da: animismo: oopocíticai do cano.

An.. 14 — A promoção do ao:-vido!" nik—ida no afago aotorior, fabio-d
mwruadamonto, obedecido :: interstício minina do malaio) anos do efetivo mídia no
nlvci de vencimento em quo ao encanto;

õlª-Apromoçàopor momimcnto decorre domnlltadodaavaliaçãodo
acampam e deverá worm- apartir do segundo no da implantação dmRoaolução.

ªzº-quuohqjaaavuliaçãododolempeúooPmnMednChnu-nbaíwá
“um.“ oopoclflcas, no prazo do 18(dozoito) m a partir do data de implantação domRouuluçáo.

& 3ª - Os procedimentos &: domain condições relativas à promoção doa servidores
daCamamcmdorogdm umbanda, monoformidado oomodinpoctono
pdl'wº Mor, bem como se dava observa- on dispositivos pertinente:: e conduzia: do
Homo don Servidora Públicos do Município do (im-apud. loginlação comiam ::Conªelala.

543- 0 aervidor da Câmara somente terá direito à promoção após 02(doin) anos
(lc mova exercício no nivel do mimado eau que for admitido ou enquadmdo.
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. && S' - O servidor da Câmara , ocupante do cargo de provimomo efetivo e
lnccocnado pm m de matos particulm, m forma audiolecida pelo Entaum dos
Servidora: Públicos do Gua-apari, não taridireito àpromoção.

CAPÍTULOVII

An. 16 - Vencimento—bm don casos do provimento efetivo do: oervidonn da
Canaan-ué munição puma-ia pelo afetivo mich do caso correspondam & elaine :
ao nivel. codamooooumoomudºm Ruoluçio.

Art. 17 — A tabela. de vencimentos do: como: do provimem efetivo dos servidores
ou Càmm'aé constituída de níveis, apresentado: por olga-ima romano:, incidindo sobre
alvo os Mªsºn! puma—iu. pm: ou tmnitóriu, estabelecida: na lei. o do
clmmmemnpwlemqwndemmoíwineondenmoimmcargos.

51“ - 0: valores dos vmoimemon dos ousou ,do provimento efetivo doa'nrvidoras
(incauto—anão ou findos natabola. refeúdono caput deste "tigo, constante do Anexo IIdaora lewâo. "

52“ - São Immanuel; em em do Warn pessoal ao Monções já
incorporada no valor do valem-bone, como diroito adquirido até a Fundação
doma lewio, por no:-vim do Chuan Municipal de Guarapari, si“—nido os
reguotoonammpmporçào & mmmdªquo nvodíicw oa montou noa demais
servidores públicos do Município. O: reªjustes & mom concedidoa mão euu cimo dºi

CAPÍTULO VIII

no sxsmm DE mação nos CARGOS

Art. 18 — A classificação dos carga do provimento efetivo dos Em da
Camara é fixada em “(nove) classes, escalando: de ”A" a ”I", conforme suas
uapcciticaçõeo, 0 pm. coda elmo foram estabelecidos níveis do vencimmtos
correnponMoi, macondo: do “I" & "XVIII".

Puma-nto Único - Os grupos mim:, a nomenclatura, os quandhoúvoa. ao
clasm :: os nivea do vencimento: dos cargos de provimento efetivo dos sundown da
Caruara são ou com dos Anexos I o 11 dmRenoluçào.
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__An.19—Opmenmddoscaªgonpúblimpmupemupmtdmwde
umcnencm, bem como os mºita-ion para a sua admissão, serão odabelecidoa emlçãlslaçào específica.

Art. 20 — As descrições e os fatores a serem enumerados em relação a cada cargo
A....- prOVimento efectivo dos: servidores da Chama não ou com: do Anexo III. paraluwm dªm Rºmi“.

CAPÍTM IX

DO ENQUADMMENTO

Art. 21 - O &»an do: Mu ocupmtea do: amªzon de provimento efetivo
uu Camara farma-a, iniciam, no valor do mem—hm que o nuvidor esteja
pw cabendo, a de acordo com o seu tempo do BMW exercício na Cima—a, em obediênciahua avaliam" cutânea:

I-naclmezonervidordacmm melanaqualpenançaoeuquuhdo
c... 30 a partir da data. de implantação desta. Resolução, observado o dinpoito no: Anexo:: Ie u dem Resolução.

&.va 11 desta Reaoluçlb, :: na según: conformidado

:) do acordo como valordovmimemn-baseque o Mallmann-cabendo;

h)doacordoeomomímero inteiro expresso melga-immune, emanam
ao lúvel desmªrque do mutilado da divisão do tamo de serviço prestado & Chin pelo
mumu linda em 02(doin) ma, computado-no inclmiw, pm & respectivu com dotempo de na:-viço. (: nível inicial de ºnda clan».

êx'-Ficammrado ao servidordacm o manh-amªnte nonivel de
veucnnemo comum à classe, ande "estejalocalizndo :: cargo de provimento efetivo,
dªtadª que estaja Mercado ativi , compauwis com o exercício do cargo para o qual
pru—gum concluo público, iuclmive para aqualo colocado & diwição de órgãos públicos
:: uuu'uu, por íbrça de convênios ou ºitº! Mm: legal.

é 2" - Commºn—ae efetivo amido, para efeito: do diaposto nesta antigo. o tempo
de Ber—viço prestado & Cãmara, observados os Won permitido: e o
cm.,zulado para [um da aposentadwia estabelecidos no Emma dos Servidores Públicos
da Mmiclpio da Garapa-i, legislaçâo complmentar & correlata

& 3'- Ao: ocupam» da em de provimm efetivo daCâmam, licenciado: para
tratar de asma partículm, de acordo com os diapositivo: pertinentes e com: no
Humm dos Servidores Públicos do Municipio de Gurupa-i, aplica-se o dilpm nos
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iuciuoslollenosparúg-afoa lºezºdesteartigo nâocomputmdootemw dom'vi oderecuªm. , ç
. & 4' - Aplicn—n ann inativos, no que couber, o disponha nos incim I a II dentomudo. -

55“ —- 0 Preuidente da CM baixará, Mês de ato específico, na norma:
complemamw pm opwionalização do enquachmnto dos ocupantes do em de
provimento efetivo, que deva—ão m procaumiaa no prazo de até (Mwm) dia,
com dadata de publicação dom Resolução.

CAPITUIOX

DO TREINAMENTO

Art. ZZ-Ficainsuuúdaoomo atividade parmanente daChm'a, atom de
seua servidores, a medida das diaponibilidadeu limeira : das cmmitnciaa dos
BuWiçOB, tendo como principais objetivos:

I — Capacitar o servidor para o dalempuuho de mas atribcúçõea anpacifncaa,
orientando—o no sentido de obter os multados 69an pela Msn-ação;

II - Euúnuúmº o desenvolvimento âmcional, criando condição: miei» ao
colam aperfeiçomo dos servidores;

lll - Integrar os objetivos pt:—maia de cada servidor, no mcício de um
aribúçõeaàiãnalidadel daAànininaçàocomomntodo;

Piu-quªdo Único- 0 tem imã, me caráter objetivo e prático, e será
minúiu'ado, direta ou indiremwnte pela Chara MmicipaL

CAPITILO XI

DA CARGA HORÁRIA

Art. B—A cwgahoráúahánicado trabalho dos servidores daChnamsará
regdamentada por um do seu Pmsidemx, e confmmo o caso. em oi:-Win & legislação
específica que disciplina a. matéria.

CAPÍTUIO XII

DAS DISPOSIÇOES mas E matam
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Alt. 2.4 - Ficam extintos na marcia. em conformidade com o dispositivo
pertinente e comme do Batman dos Servidores Públicos do Município de Campori, ou
cargos de provimento çfotivo da Amália de Coutubilidado & Arquivista.

Art. “25 - As despesas decor-mute: da implantação daprmnte Resoluçao cenario
aconm das doações orçmentàrias próprias consignada: no arçmnto visado. ql» mio
suplementada, se man-vário, em obmància & legillaçio patinanta.

Amu—EstaResoluçãa Maomvigormdamdempublicaçânnamagindo
seus efaiton apartir de 01 dejulho de 1995.

An. 2? - RWOgam—se as disposições em contrário, o espaçamento as
Resoluçõel de número: 00434, de 22106184; 005/85, de 0110218301 UBS. de 09/12/85
024186, de Milº./367, 002188, de 10f03f88; 121/91. da Hill,/91; 013/93. da 2307193; e
Portaria]? 009194, de 19107194,

Gurupá-ES, 04 da agosto da 1995.

7.11 .», ".? ' ,meo momo BORGES
Wanted—Chara
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ANEXOI-Aquoierafmo ArtigoBº.
. CARGOS DE PROVIMENTO WIND.

GnUPOS
OCUPACIONAIS

Portaria, Traum
e Conservação

Apoio Técnico-
Amman-ativo

lane! Superiºr

' NOWCIATURA
DOCARGO

Amália" de Serviços Guzzi:
Motorista

Arquivista
.Mimme legislativo
Auxiliar do amªbilidade
.Em'itmhio
Operador de Comutador
.Tllquígnfo Prisma“:-
.Técnico de Conhbilidada
Telefonia

Advogado

»

;DQQQUUJQb

I—l

QUANTITATIVO

01

01

01
03
01
02

01
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ANEXOII-Aquasemfareomtigo'âº..Tm DE memos
CLASSE 1 11 m

A 268,14 176,13 164,47
"11 306,66 313,36 313,33
(: 330,71 361,14 371,03
1) 401,10 413,13 413,33
»: 436,73 473,49 406,67
“0" 314,63 340,37 336,33
C 600,00 616,00 636,34
11 636,10 706,79 717,99
1 734,76 003,31 331,37

CLASSE vu vm 1x
A 310,17 319,76 339,67
11 366,17 377,13 333,47
€ 419,73 431,34 444,13
1) 473,93 493,30 303,10
10 347,73 364,18 301,10
E 616,43 643,13 664,53
G 716,43 737,91 760,06
E 819,36 043,94 369,16
1 937,07 963,10 994,13

(21143311 xm mv xv
A 361,30 393,77 403,36
11 437,11 430,34 463,03
(: 300,04 313,04 330,49
1) 371,07 339,03 606,70
11. 634,04 673,66 693,67
9- 741100 770,44 793,33
C— 033,46 301,11 907,33
1—1 979,36 1.007,71 1.037,94
1 1.113,91 1.131,47 1.137,03

CÁMARA MUNICIPAL DE GUARAPARI

lv
193,00
333,09
383.24
433.29
301,17
373,10
633,64
749,33
337,33

x
349,66
400,11
437,61
313,34
396,34
684,52
781,06
093,33

1.013,96

1071
417,73
477,77
346,41
624.90
714,69
317,36
934,73

1.069,03
1.222,66

v
301,79
343,13
394,74
431,44
316,30
390,47
673,30
771,31
833.23

XI
360,36
417.12
471,34
339,04
616,49
705,06

' 806,35
922,19

1.054,68

xm
430,18
491,10
361,30
643,63
736,13
941,66
961,01

1.101,13
1.139,34

VI
310,17
355,50
406,58
464,98
531,79
608,19
695,56
795,49
909,77

1111

371,17
414,49
463,43
333,11
634,99
716,11
330,34
949,96

1.096,31

XVIII
443,19
506,86
579,69
662,96
758,21
867,13
991,71

1.134,18
1.297,12
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CÁMARA MUNICIPAL DE GUARAPARI DESCRIÇÃO DE CARGO

mmm: GRUPO OCUPACIONAL:
Aum DE SERVIÇOS GERAIS PORTARM TRANSPOR'IBE

CONSERVAÇÃOCWSE:
A

DàsCRIÇÃO sum
Os ocupam-,a dopr têm com atribuições, &. mamão de “trufas de naun-cn rotineira de
lmçeza em geral nas dependência: dos prédios da Chan, da uanriços de copa e: cozinha:: na coleta a mesada documentos e umas afina.

DaisCRlÇÃO DETALHADA:

.Famrawermoíbchmento (independencia dnprédioa daCâma'n;

. l-ªazar & limpeza das dependências da Chun, varanda, lavando a encarado malha,pisos., escadas, lackúhos. Wan e Won;

. Manter adevidahigjana du instalaçõoa Mirins das dependências: daCãmn'a;

. Remover o pó de móveis, panda, Mos, pomjmlu, apmlhos & cqtúpmonton;

. Limpar utensílios como cinzeiros e objeton de adorno.

. Coletar o lixo da: «dan, cortadores e em dopamina, recolhendo-on Mente;
. Remover ou arumar móveis;

. Suliciwmalm'ul de limpezas de cozinhe;

. Eme-ua- Íªfºfllª de copa—a cozinha;

. Preparar e nervircaíâ, àgua: animam setores de trabalho. nas quantidade: : ham—io-
determinados;

. Manter & mmm—ão da cozinha, limpando e lavando mipiantan, vasilha“ & onu-on
utensílios de copa e cozinha;

. Manter alímpezae ahigieno dacozãnha;

. Exam serviços internos e extremos, enrugada e recebendo
correspondência, mensagens ou pequenos volumen nas dimu Unidade: Achniniitmivas
da Câman, ou junto um aparições públicas ºu empresas privadas;

,Eêwmqmcmoupsgmmndempwaúm
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CÁMARA MUNICIPAL DE GUARAPARI DESCRIÇÃO DE CARGO

TITULO—: GRUPO OCUPACIONAL:
Aum DE SERVIÇOS GERAIS POTARIA, TRANSPOR'IE E

CONSEVAÇÁOW:
A

DâmÇÃO DEIWA: -
. Auxiliwno encaminhamemo doam: m diverso: ntamdacm

. Auxiliar no atendimento :o público, nas mutações don recados e no atendimento dos
telefonei;

.Cumpúrunmmudehigimuemçadohbdho;

.Zelm'polalimpazx, mmm-.ao aguardados apmlhos e eqlúpamentos utilizados e do
local de trabalho;

.Exammmfwcmelm

&
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FATORES A SEREM CONSIDERADO EM REIAÇÃO AO CARGO
TITULO:
AUXIIJAR DE S&VIÇOS GERAIS

. INSTRUÇÃO:
Até a4ª série do lº gnn

.mmmm'm:
Deºsaºómu

O (:ng não antiga qualquer iniciativa de seu mmm

. COMPLEXIDADE DAS TAREFAS: _
Tumnus sim;)!» :! repetitiva. mem mecanicammte ou segundo Instruções

“mandadas. Pouco julgunenm individual 6 exigido já que não bastante padrºnizadauz; métodos de Malha.

. wav ONSABIHDADE PELO PATRMONIO:

As possibilidades de pardadwido aclamado m mim

_ . ___ã ___“;



' 'LW ESTADO no mimo SANTO Wr— . ' . ' W '
CÁMARA MUNlCIPAL DE GUARAFARI

CÁMARA MUMCIPAL DE GUARRAPARI DESCRIÇÃO DE CARGO

TITULO: GRUPO OCUPACIONAL:MOTORISTA , PORTARIA, TRANSPORTE
E CONSEIVAÇÃO;CLAM" ' “ ': ' 'A : !DáSCIuÇÃO SUMÁRIA: . ª

Os amantes do cargo têm como akibuiçõu, actuação da mim referente: a dirigir
veiculos leves e pesados da Morte de muitos.

DESCRIÇÃO DETAIADA: ;
. Veriâcmº dia'iamenla as condição: do Mimo do veículo:. aulas do m ªutilização; º
.Veriâcwnadommàodowíadoawutilizndowtácmm; ,,
. Observar os períodos de revínão & Menção inventiva do veiculo;

_ Dirigir automaveia, caminhonem, caminhões e demais veículos de tranporte de
passageirª denim :: fora do Município; ,

. Conduzir midoren e umidades da Chara em lugar e hora determinados, conforme
ilummíos & outras ocorrêcías;

. Tmpartm— & entregar encomendas angºrá; '

.ConMrvisimmesemamlugm-ehomdaumimdm,qunndomdmdo; '

. Zala' pela aegrança de pinagem, veziíicmdo o facilmente de portas e o uso de |cintos de sem“; =

. Zºla“ pela limpeza a conservação do veículo, bem como solicitar rapa-ua qmdo for o li
cano ;

|. Recolher o veiculo após o serviço, deixando—o con-mm estacionado a fachada;

. Fazer anotações, segundo normas estabelecida, & quilometragem rodada, Viagem [
realizadas, objetos e pessoal mundana, itinerários e em ocorrências; *

.Cmnpriraanormdehigieneeaemçadohbalho; Í
i Í. Executar outms tarefas correlatas. ' '



* IESTADO DD ESPRITQ SANTO

CÁMARA MUNICIPAL DE GUÁRAPARI

FATORES A SEREM CONSDERADOS EM RELAÇÃO Ao CARGO

'1'1 ]'ULO:
MOTORISTA

. LHSTRUÇÃO:
Até a4'ª nórie do lº grau:.

De 01 a 03 moa.

.lNlCIAmA:

Ocmoaxigodanuocupantagrmminimodeiniciativamamm sihnçõei quemjmaroúnadeh'abalho.

. COMPIEXDADE DAS TAREFAS:

Tal-afin rotineiras o pouco variadas. creem 73031060 métodos ou procedimentos
uunpleil & padronizados. Algunjulgunento individual 6 exigido pam execução do trabalho
que apnaantaaltwnutim da fácil escolha.

. WONWADE FILO PATRMÓNIO: _
O (:ch lida com pah-imónio em forma do oquipmnto, matem! ou mama, e pode

provoca- pelªdas, parcialmente meu-aveia. marrento: de denaúdo.



“f:-""'" ESTADO DO ESPÍRITO SAN'ÍÚ

CÁMARA MUNICIPAL DE GUARAFARI

LW MUNICIPAL DE GUARAPARI DESCRIÇÃO DE CARGO

'n (um: GRUPO OCUPACIONAL:xeUIVISTA - APOIO mcmco-
ADMINISTRATIVOLLASSE:

.A

imscmçào 5%:
u ,,, ocupªntei do cargo nem como atribuições, a execução do: serviço- dc wqtúvmmo e
dexaquivamento de processos. Mem:: & Moe da Càmm Municipal.
ueiSCRIÇÃO DETALHADA:

. rixaemar eerviçoa de recebimento, regime. mmªo, classificação, rquivmenm.
bmdaeconservaçàodedocmmmgeral;

. Organizar a conservar o arquivo sem] da Chem Municipal, analisando o conhúdo dos
momentos e papéis, : implemem'mdo :: simule liminarmente;

. Eemda- na. peça: que devem ser uquivadae, analisando o conteúdo e valor da: mama;,
para decidir sobre amhmaíi conveniente donnrqui Jan;

. (31:13ch as peças, agrupando—as e identificando-ae por malária, ordem alfnbética,
cronológica ou em cinema, para facilita- m localização e consulta;

. Arquivar as peças de acordo com o einem de classificação adotado, colocando—an em
“mas, entanto: ou outro local adequado pin msm-las de riem e maio-;

. Atender, quando solicitado oãcialmente. ao desarquivamento de domnnentol divereos.
encaminhado—on Mó: de livro próprio;

. Li'ontrolar & localizuçno das peças W. verííicando a rampa pennitido de
uuxpl'éitlmº e tomando um providências oporhman paraevilar o amado das mesmas;

. Manter atualizado os arquivos, completando—on e aperfeiçoudo o sistema de
uimsificaçàn, consulta : ompúaúmo, para tum—lo: MW eíiemi de apoio;

. Promover a eliminação de papéis. jamais o Woe, quando necessário, em obediância &
legslaçào peninente;

. Lix—actuar serviço: datilogrâ'woi & de digitação. bem como fazer à sua codexincia;

. presta“ esclmimento e/ou falecer informações anus wel-ima, qundo solicitado;

. Cumprir anormaidehigiene :: nmadotrabalho;

.Zelarpelalimpoa, cmmaçâoewdadwapmlhoaoaquipmnmwnndwe do
lucaldetmbalho

.Lixecwouu'utarefncmlatu



w ESTADO DO ESPIRITO SANTO
.l 4 "ª ll,“

CÁMARA MUNICIPAL DE GUARAFARI

FATORES A SEREM CONSIDERA-DOS EM RELAÇÃO AO CARGO

'l'l'l'ULO:
ARQIHVISTA

. INSTRUÇÃO:
lº gnu conmleto.

.EXPERÉNCIA:
De 03 a 06 mas;

. INICIATIVA:

() cargo exige do seu cºmam, nim grau da iniciativa pam solução de poblemawgidosmdacmdamcuçâodemmfu.

. COMPLEXIDADE DAS TAREFAS:

Tir—afã: semi-rotineira: e algo vwiadu, onde ou métodos e procedimento; .ngoje

. Maronsammmm PELO PATRIMÓNIO:
O oclxpnnm lida com equipando: a room de alto custo. Exam cuidados

uayúâcativou pmmvinír perdas, que nan-iam normalmnta elevada na ocorressem.



* ESTADO DO ESPIRITO SANÍO

' CÁMARA MUNICIPAL DE GUARAFARI

CÁMARA MUNICIPAL DE GUARAPARI DESCRIÇÃO DE CARGO

IITULO: ' GRUPO OCUPACIONAL:Mamma wma APOIO manco-mmmnvoW“ ' :
(:

DESCRIÇÃO sm:
Og ocupam do cargo têm como ulribuição, & mão de tmefas de ordem: Mín:-adm
a legislativa e na assistência Mata a seus msnim

DESÇRIÇÃO DETALHADA:
.Pafhçnprdeastudo, pesquisa, phejamento :! dauecuçâoduaúvidadurahtimà
mumia de pena!, materinl, mm 0 mon;

. Parlinipw da elaboração ou desenvolver sitiado, levantamento, planejmmto a implantação
ae serviços e rotinas de Malha;

. humm a exatidão de MMOG, conferindo, afetando registros, obnrvmdo prazo:,
W, posições financeiras, Wmando sobre mamute do assunto pendente : tunar as
providências necessárias quando “criado pela Ghia;

. mas); cheios, ordem de serviços, namorado, padarias, decimal, editais e demais
“ªudience e ato admmiutmivoa;

.::;smdare analiuarprocem de Mapa-tm imitada maça, dando infoumçõea
w'ou emitindo pareceres qundo for o caso;

. hnerpratnr leia, decretou, porta-ias, regulamentou, a normas gemia;

. Promover a elaboração do pam de monumento. seleção » keinmonto do pessoa],
bem como organizando ou ragim der-lua atividades;

.Promovere/ouemwmçolpaúmum cadastm de pamonhbamcomoregimn'toda : vida Miami do midnr; *

. Promover elou elaborar folha de pagamanto, efeumdo os Menina pum prewhimento das
glúau relativas às obi-ímªn sociais;

. Conn-ola: & mala de Elias dos mm: da Chara;

.. Promover a execução dos serviços de recebimento, «emferêneia, M consumação :
mauibuiçàn de material;

. Participar do levantamento de dados pam & elaboração da propºsta orçmmúºia, bem
como executar tarefas relativas ao comia orçamentário;



. ESTADO DO ESPÍRITO SANIO

CAMARA MUNICIPAL DE GUARAPARI

em MUNICIPALDE GUARAPARI- " ' - DESCRIÇÃO DE mao

mmm: GRUPO OCUPACIONAL:Abi-WE LEGISIA'IIVO APOIO manco-
ADWTRAIIVO, “um:

C

WSCRIÇÁO DETALHADA:

. Ementa:" o: soniçol nlativon &. licitações públicas, para aqtúnição da mtu-ia, bem e/oucomutação de amigos;

.. Executar levantamentos, inventário: 9 registos dºitinados & controlar (: pahªimània daCana—&;

. Promova:- elou executar suwiçm útil:-gráficos : de digmçuo, bem como fizer a macumàrância;

. Prºmover elou um serviço:: da reprodução de documentos a onu-os;

. Homo—fer a/ou mm os serviços de cluniticaçãó, regime e & emanação de
pl'uceaiºi, lim 9 ouu'oa documenm da Chara; '

. Promover eloa executar naviços de recebimento, classificação, mermão, capa:-açâo &amu-ibtu'çào de consumada e volume:;

. Promover :; recapçào ao público o encªminhando no um competente. quando for o caso;,

. Prestar Wo às umidades mporimn. qundo solicitado;

.buuúuromgm'irmdiduquavimalimpliâw onªabalhoereúm'rowitodanupemçõol;

. Elaborar relatório: dou mapas estatísticas da atividade: desenvolvidas pela. Chun;

. Mimir àa rmmiõon da Chuan—a quando solicitado e elaborar ªi mepoctim atas;

. Auxiliar na menção dos malho: leginhtivoa;

.mmjliarno mmm àMeaaDiremmmnmõea ordinárias e Wanda
Cantam Municipal quanto as medidas mgimemin & mm adotadas;

. Auxiliar & assessoria no cum-ole do: processo:: destinados à Mesa Dinha e àsCuuúamõel dll ' '

. Anilinª m Encenação do controle dos. memos destination em livros ou em fichas,
vagabundos àMena Diretora e às Comissões;

W“



.“ ESTADO DO ESPÍRITO SANTO

CÁMARA MUNICIPAL DE GUARAPARI

CÁMARA MUNICIPAL DE GUARAPARI DESCRIÇÃO DE CARGO

'I] 'IULO: GRUPO OCUPACIONAL:
ASSISIW LEGISIATIVO APOIO TÉCNICO-“ ADLHNE'I'RATIVO
CMM):
C

DEhCRlÇÃO DETMHADA: _
. Auxiliar no preparo e encaminhamento de matérias da (3me serem publicadas;

.Cmnprir unam dehigiem esemçadouªabalhoedolocaldelmhalho;

. Zelar pela .lhnpazn, aclamação o g.mrda dos npmlboa : eqlúpamenton utilizados o do
local de Malho;

. Ementª!“ m linfa: emm.



“:
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' ESTADO no espiano SANTO. . dª '

' CAMA RA MUNICIPAL DE GUÁR'AFARI

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAÇÃO AO CARGO
“TUDO:

. LNSTRUÇÃO:
2” grau completo.

. EEB” ' EELÉNCIA:
De 06 a 12 meses,

. LNICLKTIVA:

O cargo axis» de seu ocupam, ganda grau de iniciativa para solução de problemas
inusitados que requeiram rapidez de raciocínio.

. COWIEXIDADE DAS TAREFAS:

Taniª: mlativmento complexas, Mada, mamadas segundo método: ou intruções
gemia. Usa de julgumm pessoal para tomada de Milão: que envolvam planejamento econtrole; mare rotim e métodos da hbalha

. woumnmwm PELO PATRIMONIO:
Occupmlidacompah'imónioamfmmaduoquipmm, " mmepode

provocar perdas,, minimum roma-twin, desmonte: de doam-ido.



ESTADO no ESPÍRITO SANIO

CAMARA MUNICIPAL DE GUARAF'ARI

CÁMARA MUNICIPALDE GUARAPARI DESCRIÇÃO DE CARGO

'l'l'TULD: GRUPO OCUPACIIONAL:
AUX-EMR DE CONTABILIDADE APOIO TECNICO-wmmmoCLASSE:
b
DESCRIÇÃO SUMA:
Os ocupados do cargo têm uma atribuição: _mmtar mias atodlimn [Wil &
amainistmçâo Emos—im e contábil.
uascmçlo DETALHADA:
. Auxilia- nomeação doi Molhos de Monção coluábil;

. Auxiliar na elaboração do emanação analítica de atos :» tintos contábeis, limoeiro: o
orçamentários;

. Auxiliar na amina“, registros, conferência e cona-ole da empenhou. notas do caixa de
recebimentomotas do window, cheques e inundações depogamomo;

. Amdliar ou execução dos serviços de conferência e classificação do:: movimento: da
luaºll'ªflª;

. Controla", sob Bupewlnào, verbas mebidu e aplicadas;

. Auxiliar no conurolo dos hºt-balho: do milho e conciliação de com, Mandado addon,
localizando :: ratificado possíveis erros, pam alegrar a correção das operaçõesçuuwbeii;

. Em a conciliªção de em e onu-oa “um“ cowbell;

. Auxiliar na. elaboração do balanceten, balmçon o ow demonstrações contábeis, pam
apresentar resultadoa totais ou parciais da aimaçâo patrimonial, económica a financeira da
C um ' '

. Auxiliar no elaboração do cook-ole de“ maio;

.Orgmizmrmlabwoaunlim-premçoesde camas;

. Execmnr serviços datilogáticon o de digitação;

. Prestar Mormon piou enclarocimeuto às “cuidados mapa-ima;

. Gurupá-Hummm dohigiene o “modem;

. Zola" pela limpeza, economia e gordo do: aparelho: o eqúpmnentoo utilizados e do
local de Malho;

. mew oulrm tarem correlata.



ÇSÍADC) DO ESPIRITO SAN'ÍO

CAMARA MUNICIPAL DE GUARAPARI

FATORES A SEREM cousmmos EM REAÇÃO A0 CARGO
. TITULO:
ADM DE commama

. INSTRUÇÃO:
2ª gm completo. me:
DeOSnúómam

. INICIATIVA:

O ergo exige da nau ocupam, algum grau de iniciativa para Solução de problemas
mªiden no decorrer da execução de mas tarefa

. COMPUEXIDADE DAS TAREFAS: _
Twila; rotineiras e pouco variadas. emanadas negado mámdos ou procedimento:

mmplºi e padronizados. Aim julguem: individual é exigido parameuçâo do tmbalho
qua uprewuta allmuativa de fácil omlha.

. WONSABIHDADE PELO Paramºunt): »
0 ocupante lida com pairbnônio enferma-do oquipmonto, material curam, e pode

provocar perdu, parcialmente memoráveis, decorrentes de descuida.

»»



* ESTADO DO ESPÍRITO SANTO

CÁMARA MUNIClPAL DE. GUARAFARI

CÁMARA MUNICIPALDE GUARAPARI DESCRIÇÃO DE CARGO

TITULO: GRUPO ocumczlomESCRITURÁRIO , APOIO manco-mmmnvoCLASSE:
B

DESCRIÇÃO sum.

DESÚHÇÃO DETALHADA:

.Pnpwm'dºcummwpmaúniaaão dapeiaoal; .
.Exªcmu' sumiço: Mancada-mo de pessoal. bem como resista-Mauríciali.-aciona! do Servidºr,

.Elaborrfblhadepngmamo.ªfemmdo os cªmilo: pmpremhingomodugúurelativas às obrigação: minis;

. Prapsnr Elias de acidentes da trabalha bancªdas, mamada a outos afamªdo oscalcados que se Emma necessários;

. Conn-ola; Bob nlpowiião, afoquêmia dos Midani da Cima—a;

. Acompanha-', sob alpes-visão, & escala, de férias dos ::de da Chem;

. FW levantam da dados para a elaboração da proposta orçamentária e nas twefairelativas ao com-ole mamºna-io;

. Executar, sob mªranhão, miçou de controle contábil, argumenta-io & financeiro;

. dxa-cw, sob superman, os nen-vi
ços da racabimnno, cona-ola, guard: e consumia deValores, pertenceutaa & Câmara;

. 13wa as atividades de compras de material, bens alou comutação de «nim;

. Providenciar Wªªloi convocatórios a editais de licitações, em confunúdnde comas diupoaitiwa legaiu;

. Promover e/ou exacmw os serviços da coleta de pregou :: no acanpanhamento dosprocessos de compras;



gsmoo DO ESPÍRITO same WMM
CAMARA MUNICIPAL DE GUARAPARI

em MUNICIPAL DE GUARAPARI DESCRIÇÃO DE CARGO

'1'1'1'ULO: GRUPO OCUPACIONAL:uscnrrURAmo . APOIO, 'I'ÉCNICO— .mmmo *CLASSE: ªb É
boscmção DâTAmADA:

. Executar miçoa de recobimenm, confenêmio, sudo, conservação o dimbuiçào dominimal;

. Exam oa amiços do controle dos bens móveis e imóveis da. Câmarª, efetuando
mvemàrios, tombamenton, maiores e m emanação;

. Execlnar os serviço: de mobimento, main-o, monção, classificação, «punção :
diminuição de correspondências, volmm o aum-oo;

. Executan- os serviços do recebimento, regiao-o, mel-açâo, classificação, wquivuneuto.
guarda e commit) de documentos em semi;

. himem serviços datilogniíicos e/ou de— digitação, bem como fazer a sua conferência;

. Execmar serviços de top:—mão de desmama «(ou out:-on;

. mmgtr alicia: ordens de serviços, memorandos e outros momentos com gm: médio da
complexidadª;

. Marmota:— Iain, manuelina, porta-ian : netman omgeral; !

. mma: despachos. dou pareceres em processos eloa docmontoa refer-Bobo: & na área do
navalha;

. Receber, encanúnhar e acompanhou- a tramitação de processos & onu-on documentos
min—ente & sua área do malho;

. Preencher fichas, fomalwion, talões, mapa, tabela, requiniçõen eiou outo: dominam;

. Lisbon:“ relatórios eloa mapas estatísticos de: atividades desenvolvidas pela Chara;

. Prestar iluminações às mudados wel-ima, quando solicitado;

. Atender o premiar intbmaçõon ao público no: assunto: referentes à sua área de Molho;

. Auxilia na recepção ao uam-io o ao público em som!, encaminhando ao setor
cometeram;



w . ESTADO DO ESPIRITD SANTO
“ªt“ :

' CÁMARA MUNICIPAL DE GUARAPARI

em MUNICIPAL DE GUARAPARI DESCRIÇÃO DE CARGO

TITULO: anuro OCUPACIONAL:wcmmmo - APOIO TECNICO-mmmmo
CLASSE:
B

DESCRIÇÃO DIE-TWA:
.Cunmdrumnudehigimewymçadohúalho;

.Zelar pela limpeza, conservação e marcia dos apmlhoi & equipamento: utilization e do
local de trabalho;

.. Executar m tarefas cometam.



"&. Ux
ESTADO DO ESPÍRITO SANTO . [UMM
CÁMARA MUNICIPAL DE GUÁRAPARI

FATORES A SEREM CONSEERADOS EM RELAÇÃO AO CARGO

'1'1'1'ULO:
LLSCRITURÁRIO

. MSTRUÇÃO:
lº grau oomploto.

Deºóallmosoo.

. LMCIATIVA:

() cargo exige de sou muito, grande gnu de iniciativa pra solução de problemas
IMMB que requeiram rapidez do raciocínio.

. COMPLEXIDADE DAS TARFAS:

'l'arofae semi—rotineiras algo variadas. onde Ol método: o procodimonton não se
estendem atodos os fones do “balho, exigindo do seu ocupante, julgamento : inicimiva
pam oatabolooor afoum de seu tubinho, que dependa: da aprovação lupa—iof.

. M&PONSABILJDADE PELO PARMÓNIO:
O ocupante usa fex-unem matei-iai: ou oquipammtoo'non quais as possibilitªndo do

pardos devido a mas. são patente-, embm em pau rachado.



' ' A Iasmno no ESPIRITO SAN'IO

, CÁMARA MUNICiPAL DE GUARAPARI

CÃMARAMUNICIPALDE GUAMARI DESCRIÇÃO mr. CARGO

"mm: GRUPO OCUPACIOAL:
«nmap. DE COMUTADOR. APOIO manco-mmmnvo
CLM" “' :
a
musculação sum:
Úu ocupam: do como têm como onibuições muito: serviços relacionados à
upumoionalizaçlodomãquinno eqúpamemdeoomputnção.

DESCRISÃO DETALHADA:

. Liga“ e desligw equâpanentos do computador, acionando apaz-olhos de ar concHoiomdo,
u-mfommior, pedra—icon e console, para iniciar ou Marrom o processamento de acordo
com as condiçªo: mbiomail ( temperatura e moldado ) o de promoção de atividades;

. Operar computadores regulando seus mecanismos. acionando os diapoiitivouu de comando,
observando & cona-olaria seu âncionumm, para. poema ou progrma: sim:-Moi;

. Winer unter do monumento, o progama. & ser executado, eumdmdo as indicações e
iimmlaçoeuu do nim dexaminado, para mom—so da correta deiinição de toda: as
Mormaço“ meninão: às operações; '

. Regular on mecanismos de controle do comutador o oquuipammtnsu complemm,
bwemdo-nmprowaçâo. mmmopmfeito Emcimwdomeamo;

. Selecionar o mw, nas unidades oomuspondenteuu, as titan, disquete: e outros guiando-io
pelo Hung-uno. do aiáoma fornecido e em indicações. para possibilitar o mm
de dados;

. Operar impressora, emitindo comando para inicio e término de impressão, provendo—as do
lufululârim Mímica, nadando—an para difu'entoo imunda;

. Acompanhar as opor—açoes em execução, interpretando as mensagem dadas pelo
wuquuuador, voritiouundo & alimentação do equipamento, reguúaridado do imp-anão,
concordancia aparente de resultado e anima faturou do imponham pam identificar erros e
mimar as medidas nocturna-ian;

. Orientar os digitadoreuu quanto ao uso adequªdo da: núquinaa e equipamentos de operação;

. Postar informações dou enlarocimento às anuidades Iuperiorouu quando solicitado;

. Preencher relatório:; técnicos, sobro o doiempenho de cada aparelho o oquipaunonm em
operação. maminhando—o & chefia;

. fazer a. manutenção provem“ das máquinas e equipamentos de operação;



UW

& esmucs no ESPÍRITO smro , MM
' CAMARA MUNICIPAL DE GUARAPARI

«.;Mm MUNICIPALDE GUARAPARI DESCRIÇÃO DE CARGO

".]-rum: GRUPO ocumaomwma». DE COMPUTADOR APOIO mmao-
mmmºrwo

«.)-LAS“:
tj
“aeração DETALHADA:
. Promover o conserto :: amnutençâo dasmáquinai 6 equipamemm de oposição;

. Cumprir “normas da higiene e segurançado Who;

. Zelar pala limpeza, conservação o gum-da dos apmlhos & equipamento: miudos & do
local do trabalho;

. Exam umas lerem correlata



W ESÍADO DO ESPÍRITO SANTO . “Ix-NW
' CAMARA MUNICIPAL DE GUARAFARI

mmm A SEREM commmnos EM RELAÇÃO AO CARGO
ºu Tum:
UPEIMDOR DE COMPUTADOR. msmuçAo: ;2“ grau completo. '
. EXPERIENCIA:
De 06 a 12 meses.

.. INICIATIVA:

() caga exige da nau ocupante. “Mw da iniciativa para nolução de poblema
surgido: no decorrer damcuçâo de mas mm

. COMPIMDADE DAS TAREFAS:

Trufas relativamente compensam, variadas, m segundo método: ou luau-maes
ªcme. Usa da julgmnento pessoal pam tomada de decisões que envolvam planejamento acontrole; mªm rotina:: e métodos da tl'abalho.

. MMONSABMDADE mw PATRIMÓNIO:
O ocupante lida com pau-mania em forma de equipamento, Medal ou mama, e pode

provocar perda», parcialmente rocuperáveis, decorrentes de (temática



Ux“gsmoo DO ESPÍRHO SANTO , !
CÁMARA MUNICIPAL DE GÚARAPARI

CÁMARA MUNCIPAL DE GUARAPARI DESCRIÇÃO DE CARGO

hmm: GRUPO OCUPACIONAL:
TAQUÍGRAFO PARLAm—mmn APOIO manco-

ADMNBmAHVoCLASSE:
6
DESCRIÇÃO sum:
Os ocupante: do cargo têm como alri

buiçõcn um “viços, taqulgmfoa relacionadascom o registro do: trabalhos legislativos.

DESCRIÇÃO DETALHADA;

. Proceder » regina—o taquigáãco de debates. Ela dos membros da Mona, dilmos eonu-on “balhos da CM Municipal;

. Solicitar aos oradores ol decimal“ lidos em
plmório, inserindo-os nos serviçosMilogiticm, inchmiw ou apaga acaso fºrmulladan

. Fazu— ligaçõon do Modos mocinhos do serviço Wºº;

. Ordenar & Mm dos textos ' '
regendo o o seu verdadeiro cºmido;

. Conferir n tem Ming-afiado ou digitado com o material original lido pelas ondas]: no
mama—io, bem como das matérias incluidas no Anaia por ' ' "

cos, malhado & harmºnia do panameum

. Traduzir em Imªgens comun e datilografu' os trabalhos taquigáâcoa;

. Providenciar depoii de alltm'izado pelo Ptonidmª dn Cªmaru, cópias do: diremos,
queulóeª de ordem, relatórios e dinastias das mata-iu nas Continuei '
premium: do Presidente, encaminhando-on a quem de direita;

. Providencia-, dapoin de autorizado pelo Presidente da Cªma—u,, a ànediata Wan. dos
textos dos discurso: no: andares pm sua revisão :: âacaliaçâa. bem como obter a
devolução do Medal mesma em tempo hábil;

. (20an e um 08 Malhoa datilogufndoa;

. Hansa à autoridade mperíor todo o serviço diário, revisado e pronto pam publicação;

. Submeter-sa ao: “iminente: Mido: pola Presidência daChan; '
. Apresentar—ie para !. mutação de naniço em com Doação de sessões extraordinárias, e
na recem) parlamemm atendendo a solicitação da mas;

. Preuw ínlbl'maçôei e/ou. enchi-comento as autoridades amadores e & aim-os servidoresquando aolicitado;



" ESTADO DO ESPIRITO SANTO« ' !

' CÁMARA MUNICIPAL DE GUARAPARI

CÁMARA MUNICIPAL DE GUARAPARI
DESCRIÇÃO DE CARGO

II TULO: ” GRUPO OCUPACIONAL:
'I'AQUÍGRAFO PARLAMENT APOIO TECNICO-

ADMINIS'IRATIVOCLASSE:
Ci

DESCRIÇÃO DETAILMA: -
. Zelar pela limpeza, conservação e atada do: malha: e equipamentos utilizado: e dolocado de trabalho;

. Eieçw onu-as tardia comiam.



ESTADO DO ESPÍRITO SAN'ÍO

CÁMARA MUNICIPAL DE GUARAFARI

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM REIAÇÃO A0 CARGO

'l'l'l'ULO: ,
TAQUÍGRAFO PWIAR

. msmuçlo:
2ª gm conpleto.

De 01 8.03 moa.

, LMCIATIVA:

O cargo exige de seu ocupam. gande grau de iniciativa para noluçào de Fabiana:
Miudos: que reqwirum rapidez de raciocínio.

. COMPLEXIDADE DAS TAREFAS:

“fºfas relativamanw complexas, variadas, axam segundo métodos ou insu'uçoel
gentil]. Una de july-nemo pessoal pm tomada de decisões que envolvam planejamento o
cona-ole; 5113011 rotinas e métodos do trabalho.

. RESPONSABILIDADE PELO PATRIMÓNIO:

0 com lida com patrimônio em fama de aquipmnto, material ou mas, e pode
provocar perdas, mim recuperáveis, decaiu-mtas de desnudo.

.«.«.-.-....«.<...._-,-..5.-. zzz;'...._;-... xxxxxxxx
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CAMARA MUNICIPAL DE GUARAPARI

CÁMARA MIMCIPAL DE Gumm DESCRIÇÃO DE CARGO

TITULO: GRUPO OCUPACIONAL:
'i'ECNICO DE CONTABEDADE APOIO TÉCNICO—mmmnmCLAM ' ' ':
(1

DESCRIÇÃO sm:
Ou camente: do em tam como anibuiçõea coordenar, orienta—, lupa-visionar e mºntar
as tarefas refºrm: à contabilização ânancein, um: a pahimonial da. Cinara.

. fikem & análise e & classificação contábil doa desmaios comprobatórios du
operações realiza-:, de W orçmemària ou não. de mordo com plano de com daCâmara;

. Auxiliar na elaboração das propostas do Plano Plurianual, das Dirouizes Orçmntáúas*: dos Orçamentos Amaia;

. Controlar a execução mmm-ia dus unidades da. Câmara, examinando empenhos de
uespesas em time da mmm de saldo nas dotações.

. Proceder & análise economico-Mah o pa'imonial;

. Executar todas as m da simªo;

. Comia os ªlbúm: da Miss & conciliação de com. conferindo Baldez, localizªndo &
raimundo possíveis erros, piru assegurar a correção das operações contábeis;

. Fialho—rr balanças, balanços :: aun-un mações contábeis, pm mamar
muultados totais ou minis da situação patrimonial,, económica» Emita da Chara;

. Extrair, regi“, conferir o comum ªmponbon, notas de caixa—. de meebimanto, nota: de
camada paganismo, cheques e Otimizaçãº: da pagamanto;

. Promover & codbrància e classificação do: movimentos da Mem:;

. Conn-olwaob mandam valias recebida e aplicadas;

. Prºceder : conciliação de mm: bancários e em: daemo- cadábein;

. Executar sowiçaa Mogi-Micos e de digitação, bemcomoàmàsuawnfm'ôneia;

?”
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CÁMA RA MUNICIPAL DE GUARAFARI

CÁMARA MUNICDAL DE GUWARÍ DESCRIÇÃO DE CARGO

TITULO: GRUPO OCUPAmONAL:
TÉCNICO DE CONTABIIJDADE APOIO "mmao-- ADMINISTRATIVOCLASSE:
G

umgcmçáo DETALHADA:

. Manual-prºcessos, dento de maradº atuação, & sugerir-métodos : procedimento:; que
visem & milhar coordenação do:; serviço: canibais;

. Auxiliarna elaboração de mim—ias sobre &. aiunçãn econômica, financeira e patrimonial
ua Cªiua-n, um dado: & enútindo pareceres;

.Oúmamiurosnrvidomqueoumdliammmcuçãodumâs;

.Cumirunomm dehigime semçadotrabalho;

. Zelar pela limpeza. wma-vação e surda dos apra-lhos &! equipmmoa utilizados o dolocal de trabalho;

. Executar m main enrolam.

i

|

!
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CAMARA MUNICIPAL DE GUARAFARI

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAÇÃO AO CARGO
11 IULO:

'J'ÉCNICO DE CONTABILDADE

. INSTRUÇÃO:
2“ grau completo

De 06 a 12 meses

. 'COWIIXEADE DAS TAREFAS:

Tal-afã: semi—reúnem e algo Mudas, onde ou métodos : procedimento;; não na
Mirandela & toda: as às" do Milho, exigindo do seu ocupante, julguem &! iniciativa
para estabelecer afoma da nau u'ªhalho, que dependm damvnção maior.

. “39%“me PELO “mºmo:
Q ocppm lida com equipanemos & mm de alto custo. Exerce cuidados
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' ' commo MUNICIPAL. DE GUARAPARI

em mm”. DE GUARAPARI DESCRIÇÃO DE CARGO
mmm: . GRUPO OCUPACIONAL:uwomsm APOIO TÉCMCO-

ADMIIHS'IRATIVO
CLASSE:
A

DESCRIÇÃO SUMÁRIA:

Os ocupam do Gago têm como anibuiçõos, opera aparelhos tolofõnicol, “pm
cambolooorooonnmioaçâo intaum, loool militam-bom

UESCRIÇÃO DEIAIHADA:

. Exam serviços do ligações Mânica, opemdo PABX :: moi aparelhos, & partir
uo solicitaçõoo;

. fazer ligações tolo-iônica» Wuhan», quando mundos;

. Atuadºr & todos as chamadas tolaíônioas da Câmara Mmioipd;

, Recover & motor recados, transmitindo-oo & par—te intoreisada;

. Anular as ligações m'banai o interurbanas, para o respectivo controlo;

. bazar contatos com o órgão de telefonia loool, aolicitmdo as taxas correspondam» às
nªções intel-mom partimúwea, anotando—on o encaminhando-u ao setor comportam;

. Vcriticar diariamente as condição:; e Emimmnonto doo apaz-olhou toloíõúcol mea do
ontem mundo:;

. Manter ou aparelhos telefônicos limpos o em condições do uso. solicitando & ou
manutenção como que monza-io;

. Obuorvmª oa pododoo do roviaão o manuntenção preventiva dos aparelhos teloíhniooo;

- Zelar pela limpeza, conservação e gorda dos equipamentos utilizados o do local do
u'abalho;

. Laom m mf» correlatas.



ESTADO DO ESPRITO SAN'IAO

CÁMARA MUNICIPAL DE GUARAPARI

FATORES A M CONSIDERADOS EM REIAÇÃO AO CARGO

'l'l TULO :
TELEPDNISTA

. INSTRUÇÃO:
lº gran campismo.

De 03 a 06 manca.

. ANICIA'IIVA:

O cargo exige da nau Gemma, algum grau de iniciativa para Solução de problemas
Surgido: no decorrer da execução de W tarefas

. COMPLEXIDADE DAS TAREFAS:

Tarefas rotineiras e pouco variadas, exam segundo métodos ou procedimentos
amplas e pad-anim“ Algum julgamento individual & exigido para encenação da Malho
que mmm alternativas de fácil emlha.

. mmmmumws PELO PATRIMÓNIO:
O ocupante um furam. Mais ou aqlúpmntoa nos quais as possibilidades de

perdas devido & descuido não paloma, embora em amu “úmido.
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' CÁMÃRA MUNICIPAL DE GUARAPARI

CÁMARA MUNICIPAL DE GUARAPARI DESCRIÇÃO DE CARGO

Hmm: GRUPO OCUPACIONAL:ADVOGADO " NÍVESUPERIOR(russa:
1

DESCRIÇÃO sum
Os ocupantes do cargo têm como atribuições,, a Execução de serviços jurídica junto &.
orgaos do Poder Judiciário e out:-oa em defendeu Mannes da Chan Municipal.

nasmçâo DETALHADA:
. Repr-mam : defenda em juízo, ou fam dele, quando Windu, em todo o (3.101qu
processo de Mºrena da Câmara Municipal;

. &”.er intenauçaojuridicu, m todas as Mais»;

. Redigir petições, commo“ 0 outros “podiamos do nrdemjurídicn;

. Promover ou auxiliar maquinas e anunciou sobre doutrinas, legislação,,juílpnldõncia e
outros;

.. Opinwmbreinterpetaçâodamlesaia;

. Anniitir em Won ju-ídieo: ao maiden» da Chim;

. Elaborar pareceres por escrito: non processos qm lhe fal-rem encªminhado: pelo
Preuidernle daCàmnra;

. Reprum aCâmarsticipal, tiva o mm, quando mixado;

quando sblicitado;

. munir e analisar ou processos licitatórios, bom como os ramos »an: pelos
liciwmea e respectivas; mmifenmçm : dccinõos;

. Elabora" dou examina- » minuta: da em, convênios, acordos, ajustes & ocm-oa;

. Dar parecer nos processos de licitação promovidos pela Cama-a Municipal, m de ser
mwwnínhado aos licitantes falou publicado O Manto Convocatória, o m da
humolognçâo pelo Presidente da em Municipal, qndo sinalizada;

. Dar pareceres em um de “especialidade;
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. , .: emma. MUNICIPAL DE GUARAFARI

CÁMARA MUNICIPAL DE GUARAPARI DESCRIÇÃO DE CARGO

TI Tun): GRUPO OCUPACIONAL:ADVOGADO - MSUPERJORCLASSE:
1

DESCMÇÃO DETAIHADA:

. '— asnomudahigiane enegtnnçadotmbalho;

. Zelar pela limpeza, conservação & gum-da dos ipa-olhos e equipamentos utilizado. e dolocal de trabalho

. Executar em tirem correlata
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' CÁMARA MUNICIPAL DE GUARAPARI

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM REIAÇÃO AO CARGO

'1'1 “1“ um:
ADVOGADO

. mSI'RUÇÃO:
Cm Superior conzplato

De 01 a 03 mas

. INICIATIVA: ,
() cargouigedaneuommmtenlewdogrm de iniciativa pm solução da problemas

mmitadoa o [limões de emerghcia que mqueimn rapidez do miwínio.

. COMPLEXIDADE DAS TAREFAS:

Tarefa relativm comiam, variadas, emanadas segundo métodos ou insu'uçõea
ªnºrexia. Una de julgamento pemal para tomada. de decisões que envolvam planejando o
camelo; me mim e métodos de hahahha

.KESPONSABIIJDADE PELO raramómo: .
O ocupante lida com equipmm e ramo: de alto mto. Exam unidades

“Manhunt-imm: perdas, que seriam Machados se amam.


