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CAMARA MUNICIPAL DE AGUIA BRANCA

RUA SAO GABRIEL, S/N - CEP 29.797 - AGUIA BRANCA - ES
C.G.C. 31.796.592/0001-23

RESOLUGAO N2009/95 - ESTABELECE O PLANO DE CARREIRA, CARGOS,
FUNGOES E VENCIMENTOS DOS SERVIDORES DA
CAMARA MUNICIPAL DE AGUIA BRANCA.

0 PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIFAL DE 1
GUIA BRANCA, Estado do Espirito Santo:
Fago saber gue a Camara Municipal apro
vou e eu promulgo a seguinte EEgGLUGﬁD

TITULO I
DA CLASSIFICAGAO E ESTRUTURAGAO
CAPITULO I

Das Disposigaes Preliminares

Art. 1° - A classificagao de cargos e funcoes da Camara '
Municipal de Aguia Branca abrange:

I - cargos de provimento efetivo:

II - cargos de provimento em comissao;

ITT - fungﬁes.

Art. 22 — Para efeito desta Resolugao consideram-se:

I - Cargo Publico - O conjunto de deveres, tarefas, atri-
buigoes e responsabilidades outorgadas titulares, denominadas servi
dores, sob Regime Juridico Unico, e para cuja admisszo dependa de
CONnCurso pﬁblico.

II - Cargo de provimento em Comissao - O conjunto de deve-
res e encargos de diregao, supervisaoc, coordenacaoc, controle, asses
soramento e outras atividades afins, de livre nomeagdo e exoneragao
pelo Presidente da Camara.

III - Fungao Publica - 0 conjunto de deveres, tarefas, atri
buigaes e responsabilidade outorgadas aos ocupantes, contratados !
temporariamente para atender as necessidades do Poder Legislativo.

Parégrafo Unico - Os contratos dos Servidores ocupantes de
fungoes publicas, contratados por prazo determinado, serfo redigidos
pela Consolidagao das Leis do Trabalho.

CAPITULO IT
Da Estrutura do Quadro de Pessoal
Art. 32 - Compreende para efeito deste Plano de Carreira:
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I - Cargo - Um conjunto de deveres, tarefas, atribuicoes'
e responsabilidades outorgadas a uma pessoa.

II — Grupo Ocupacional - Uﬁ conjunto de cargos que se refe
rem as atividades correlatas ou de mesma natureza de trabalho.

IIT - Carreira - Um agrupamento de cargos, classificado hie
rarquicamente, de acordo com o grau de dificuldades das atribuigoes
e nivel das responsabilidades,

IV - Classe - A designagao literal corresponde a cada car-
reira onde se enquadra o cargo, constituindo a linha natural de pro
mogao do servidor.

V - Promogao Horizontal - A passagem do ocupante do cargo,
a classe imediatamente superior da mesma carreira a que pertence.

Art. 4% - A estrutura basica do quadro de pessoal, consti
tui-se dos seguintes grupos ocupacionais:

I - Grupo Ocupacional de Nivel Superior - Abrange os car-
gos em que as atividades a eles pertencentes sao as relacicnadas !
com os servigos de supervisao, diregac, administragio e para os quais
sao exigidos habilitagdes legais e formagio profissional de  nivel
superior.

II - Grupo Ocupacional de Apoio Técnico-Administrative — A
brange os cargos em gque as atividades a eles pertencentes sac as de
nivel médio, principais e auxiliares, relacionados com oe servigos'
de natureza tecnica e administrativa.

ITT - Grupo Ocupacional Portaria, Transporte e Conservacao-
Abrange o8 cargos em que as atividades a eles pertencentes sao as
de nivel elementar e médio, principais e auxiliares, relacionados
com os servigos gerais de limpeza, zeladoria, vigil&ncia, conserva-—
QED e transporfe,

TITULO II
DO SISTEMA DE CLASSIFICAGAO DE CARGOS
CAPITULO I
Das Disposigoes Gerais
Art. 52 - A classificagao dos cargos e vencimentos e fixa
do em carreiras, conforme suas especificacoes e, para cada carreira,
serao definidas classes correspondentes.
Art. 6® - Assegurada a isonomia, a classificacdo do quan-
titative por cargo, bem como as cerreiras, classes e vencimentos cor
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respondentes, disporé ¢ plano de Carreira Geral conforme disp@sigao
desta resolucao.

CAPITULO II
Da Promogao

Art. 7¢ - Promogdo e a elevagdo do servidor efetivo Aclas
se imediatamente superior, dentro da mesma carreira, pelo criterio’
exclusivo do merecimento.

Art. 8? - As nomeagoes dos concursados far-se-&o sempre '
na classe "A" de cada carreira a que pertence o cargo.

§ 12 - E de 02 (dois) anos, de efetivo exercicio na olas—
se, o intersticio minimo para concorrer a prom@gao.

§ 22 - 0 servidor promovido reiniciara a contagem de tem-
po na classe superior, para efeito de rova promocao.

Art. 9° - Nao sera promovido o servidor que em cada bisnio:

I - sofrer penalidade disciplinar de suspensao:

II - faltar ao servigo, injustificadamente, por mais de 04

(quatro) dias, consecutives ou nao, descontando o direito aos abonos
legais;

IIT - afastar-se do cargo, em virtude de:

a) - licenga por motivo de doenga em pessoa da familia, sem
remuneracac;

b) - licenga para tratar de interesses particulares;

c) - condenaqéo em pena privativa de leberdade por sentenga
definitiva;

d) - afastamento para acompanhar canjuge ou companheiro;

e) - licencga para tratar da prépria saﬁde, por prazo superi
or a 60 (sessenta) dias, ininterruptos ou nao.

Art. 10 - Sera publicada, no més de janeiro de cada ano ,
Portaria contendo lista dos servidores que completarao o respectivo
biénio, e que serdo avaliados em conformidade com o disposto no art.9e,

Paragrafo Unico - A Area de Recursos Humanos da CAmara Mu
nicipal encaminhara ao Presidente da Camara a relagac de servidores
para o cumprimento do disposto neste artigo.

Art. 11 - 0 Chefe do Poder Legislativo constituira Comis—
sao de Promogao, com antecedéncia de 30 (trinta) dias que se reuni-

ra para avaliar, atraves de relatorio circunstanciado, recomendando
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ou nac a promocac do servidor para a classe imediatamente superior.

§ 1° - A Comissao de Promogao, que devera ser formada por
03 (trés) servidores pertencentes ao guadro efetivo, apresentara re
latorio preciso contendo informagoes verdadeiras, sob pena de res-
ponder g processo disciplinar. _

§ 22 - Enguanto nao houver servidores pertencentes ao qua
dro efetivo da Camara Municipal desimpedidos para compor a Comissao
de que trata o § 12, poderaoc ser designados servidores pertencentes
a0 quadro efetivo da Prefeitura Municipal.

§ 32 - 0 Presidente da Camara Municipal expedira Portaria
promovendo o servidor, obedecido o relatério da Comiss%ocﬁrPromcg%o.

§ 42 - Para efeito de mudanca de classe, bem como o paga-
mento de vencimento mensal, afracac igual ou superior a 15 (quinze)
dias de efetivo servigo no més em que o servidor completara o bienio

sera considerado como més integral,

CAPITULO II
Do plano de Carreira Geral

Art. 12 - A classificagdo dos cargos e vencimentos do Pla
no de Carreira Geral, e fixada em 08 (oito) carreiras, escalonadas'
de I a VIII, conforme suas especificacoes e, para cada carreira, sao
definidas classes correspondentes.

Paragrafo Unico - 0 quantitativo por cargo, bem como  as
carreiras, classes e vencimentos correspondentes, sac os constantes
dos Anexos I e II, que passam a fazer parte integrante desta Resolu
cao.

Art. 13 - Acs ocupantes dos cargos de que trata o Anexc I,
aplica-se a duragﬁo de 40(quarerta) horas semanais de trabalho a ex-
cecac dos ocupantes do Grupo QOcupancional de Nivel Superior constan
tes da carreira VIII, cuja duragao de trabalho & de 20 (vinte) horas
semanais.

CAPITULO IV
Dos Cargos e Fungoes em Comissao
SECAO I
Dos Cargos de Provimento em Comissao
Art. 14 - A nomeagao dar-se-a em comiss3o, mediante livre
escolha do Presidente da Camara, dentre pessoas que satisfagam os

B
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requisitos legais para investidura no servigo pﬁblico, guando 5e
tratar de cargo que assim deva ser provido.

Parégrafu Unico - ficam criades os cargos de provimento !
em comissaﬂ, bem como o seu quantitativo, valores, referéncias e dis
tribuicao, conforme Anexo III, que passa a fazer parte integrante '
desta resolucao.

Art. 15 - 0 servidor nomeado para CCUpar cargo em comis-
530, poderé optar pelo recebimento do salario do cargo comissionado,
ou pelo recebimento do vencimento do cargo efetivo, acrescido de uma
gratificagao adicional de 40% (quarenta por cento) do valor do car-

go em comissao.

SECAO I1I
Das Fungoes Comissionadas

Art. 16 — Sao estabelecidas em comissdo, funcoes que re-
cairao sobre os servidores que ocupam cargos de provimento efetivo,
por Ato do Presidente da C%mara, para atender aos encargos dos res-
ponsaveis pelas areas de trabalho.

Paragrafo Unico - Ficam criadas as fungoes comissionadas,
bem como o seu quantitativo, valores, referéncia e distribuicio, con
forme o Anexo IV gque passa a fazer parte integrante desta Resoh@éo.

Art. 17 - As fungoes comissionadas nac constituem situagao
permanente e sim vantagem transitéria, pelo efetive exercicio dos
responsaveis pelas areas de trabalho.

CAPITULO V
Da Descrigao e Fatores dos Cargos
Art. 18 - A descrigao e os fatores a serem considerados |
com relagac ao cargo, Sao os constantes do Anexo V, que passa a fa-
zer parte integrante desta Resolucao.

TITULO II1I
DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORTIAS
Art. 19 - As alteragoes resultantes desta Resolugho, serao
adequadas automaticamente, a cada situacioc em que se encontrar o ser
vidor.
Art. 20 - Esta resolugao entra em vigor na data de sua pu

blicagao.
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Art. 21 - Revogam-se as disposigdes em contrario, especi-
almente as resolugoes 003 de 01/03/89, 011 de 13/10/89, 004 de 21/
05/90, 005 de 21/05/90, 007 de 17/09/92, 007 de 24/07/93 e 006/95.

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

Gabinete do presidente da Camara Municipal de Aguia Bran-

ca, em 02 de outubro de 1995.

il .

Presidente

REGISTRADO E PUBLICADO NESTA SECRETARIA NA DATA SUPRA.

CO% ZAROWNY
° Secretario

Publicado ng quadro de avisog
no »fﬂrin da Camara Municipal
de Aguia Branca,

3 tolhas §90, 97
En 01,10/ q5

RESPdNéﬂvéihmmwm“1
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ANEXO I — A que se refere o Paragrafo Unico do Art. 12
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
GRUPOS OCUPACIONAIS QUANTI CARGO CARRETRA
DADE
PORTARIA 02 SERVENTE I
TRANSPORTE 01 MOTORISTA v
E CONSERVACAO
BPOT0 TECNICO- 01 ESCRITURARIO
ADMINISTRATIVO o) OFICIAL ADMINISTRATTIW I'T
01 TECNICO EM CONTABILIDA VI
IE .
WIVEL SUPERIOR
01 DIRETOR TECNICO LE VIII
GISLATIVO i
i



£

ANEXO II - A que se refere ao Paragrafo Unico do Art. 12.

QUADRO DE VENCIMENTOS DO PLANO DE CARRETRA GERAL

CLASSE
A B C D E F G H
CARREIRA
I 136,20 143,78 151,82 160,28 169,24 178,66 188,61 -
II 166,16 175,45 185,23 195,53 206, 45 217,97 230,09 =
II1 202,74 214,07 226,00 238,54 250,74 265,92 280,73 296,36
IV 247,33 261,12 275,69 291,02 307,30 324,41 342,48 361,58
v 301,74 318,58 336,34 355,04 374,90 395,78 417,84 441,14
VI 368,15 388,66 410,33 423,14 457 , 35 482,84 509,74 538,18
VII 449,15 474,20 500, 60 528,45 557,98 589,08 621,90 656,55
VIIT 547,93 578,52 610,76 644,69 680,74 718,66 758,72 801,00

MES DE REFERENCIA: AGOSTO DE 1995.
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Anexo IV — A que se refere o Parégrao nico do Art. 16.

FUNGOES COMISSIONADAS

l

DENOMINAGAO ] QUANTI- | REFERENCIA VALOR DISTRIBUIGAO
. DA FUNGAO DADE REMUNERA~
GRO.
ENCARREDADO 03 Fo=] 174,15 UM EM CADA AREA
DE AREA DE TRABALHO
10
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ANEXO III - A que se refere o Paragrafo Unico do art. 14.

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

DENOMINAGAO QUANTI | REFERENCIA VALOR DISTRIBUIGAO
DO CARGO DADE REMUNERAGAO

E%_SECRETﬁRI& 01 eo= 803, 69 SECRETARIA ADMINISTRA-
LEGISLATIVA TIVA
ASSESSOR JURIDICO | O1 BE 803,69 ASSESSORIA JURIDICA
~UXILIAR 01 B 462,72 SECRETARIA ADMINISTRA-
LEGISLATIVO TIVA
COORDENADOR 03 CC-4 248,50 SECRETARIA ADMINISTRA~
LEGISLATIVO TIVA
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ANEX0O V - A QUE SE REFERE 0 ARTIGO 18.

11
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CAMARA MUNICIPAL DE AGUIA BRANCA DESCRICAO DE CARGOS
CARGO: GRUPO OCUPACIONAL: CARREIRA:
DIRETOR TECNICO LEGISLATIVO NIVEL SUPERIOR VITT

DESERIQAU SUMARIA DO CARGO:
o ocupante do cargo tem como atribuigoes, des empenhar o trabalho de

diregac e a execucao de atividades VlSaﬂdG assessorar as aultoridades
superiores no controle de aplicacao das leis, resolugoes e portarias,
regulamentos e normas de administracac geral ou especifica.

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS:
-Direcionar os trabalhos no Poder Legislativo;

-Controlar, sob supervisao a frequéncia dos servidores da Camara;
.Acompanhar, sob supervisao, a escala de ferias dos servidores da C&—
mara;

-Receber, encaminhar e acompanhar a tramitagﬁo dos processos;
.Secretariar as reunioces da Camara e analisar as atas correspondentes;
-Providenciar e coordenar as licitagoes, fazendo cumprir a legislagao
especifica vigentes;

-Efetuar compras, obedecendo a legislacao especifica;

JAuxiliar na interpretagéo das leis, regulamentos, portarias e normas
em geral; .

-Representar o 6rg§m quando for devidamente designado;

.Zelar pela guarda do patriménio da Camara Municipal;

.Executar outras atiwvidades correlatas.

12
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G

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO

EXPERIENCIA:
De 01 a 03 anos

INSTRUGAO:
Curso Superior

JULGAMENTO E INICIATIVA: N
As tarefas a serem executadas sao diversificadas em =seus de-

talhes. 0 ocupante deve direciocnar suas atividades, deparando-
se com problemas de natureza padronizada, utilizando solugﬁes

originais e de iniciativa prépria, para o encaminhamento do de-

talhe.
RELACIONAMENTO :
Tem gque demonstrar capacidade profissional e de relaciocnamen—

to pessoal, para solucionaras questoes e relacionar6se brm Com

08 colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
0 ocupante usa materiais e equipamentos suscetiveis de perda

e desvio.

13
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CAMARA MUNICIPAL DE AGUIA BRANCA DESCRICRO DE CARGOS
ARGO: GRUPO OCUPACIO = 0 H
TECNICO EM CONTABILIDADE ’ lAPOID TECNIQQ_ﬁ%?quNlST, CAR%]I:IRA

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO:

0 ocupante do cargo tem como atribuicoes, coordenar e executar to-

dos os servigos inirentes a contabilidade do drgio.

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS : I
.Acompanhar e controlar a execucao orgamentaria, procedendo as altera

gﬁes quando necessario e previamente autorizadas;

-Executar e escriturar os empenhos e os lancamentos relativos as ge—
ragoes contabeis efinanceiras da Camara;

.Acompanhar, executar e controlar os contratos e convenios;

.Elaborar os balancetes mensais financeiros e orgcamentarios:
.Elaborar a prestagao de contas da CAmara;

-Emitir nota de empenho, visando assegurar o controle da execugac or-
camentaria da despesa:

.Analisar as folhas de pagamento de pessoal, adequando-as as unidades
orgamentarias;

.Analisar, conferir e despachar todos os processos de pagamentos:
.Controlar as retiradas e os depositos bancarios, conferindo mensal-
mente os extratos de conta corrente;

-Emitir ordem de pagamento;

.Controlar o arquive dos processos de pagamento;

Ezscriturar o livre cauxa.

.Executar outras atividades correlatas.

16
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FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

EXPERIENCIA:
De 01 a 02 anos

INSTRUGAO:

22 Grau completo e especifico.

JULGAMENTO E INICIATIVA:

As tarefas sao diversificadas e em gua maioria repetitivas. 0O

ocupante no exercicio do cargo encontrari problemas de natureza

padronizada e devera utilizar solugdes originais para o encami-

nhamento dos detalhes.

RELACIONAMENTO :
0 ocupante do cargo tem gue demonstrar capacidade profissio -
nal e relacionar6se bem com os colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
0 ocupante usa materiais e equipamentos em que as possibili-

dades das perdas devido a descuido sio patentes, embora em grau
reduzido.

17
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CAMARA MUNICIPAL DE AGUIA BRANCA DESCRIGAQ DE CARGOS
CARGO: GRUPO OCUPACIONAL:  CARREIRA:
OFICIAL ADMINISTRATIVO APOIO TECNICO-ADMINISTRATIVO I VI

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO:
0 ocupante do cargo tem como atr*ibuigaes,a execugao e o controle de apli
cacoes das leis,regulamentos,resolugoes,portarias e outras normas.

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS:
.Organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores:

.Organizar em arquivo proprio,toda documentagido de licitagdo;
.Efetuar o registro de leis,resolugoes,portarias e atas:

.Redigir oficios,ordem de servigos,memorandos e outros;

.Transcrever os pareceres em projetos;

.Elaborar relatorios e ou mapas estatisticos das atividades desenvol
vidas pelo orgao;

.Preencher fichas,formulérios,talﬁes,mapas,tabelas,requisigaes e ou-
tros;:

.Executar servigos datilograficos;

.Auxiliar na recepgao ao publico,efetuando a triagem para encaminha-
mento ao Presidente da Cﬁmara;

JAuxiliar as reunioces da Gamara,anatando,gravando e posteriormente
redigindo as atas correspondentes;

.Executar outras atividades correlatas.

18
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FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO

EXPERIENCIA:

De 06 meses a 01 ano

INSTRUGAO:

29 Grau completo

JULGAMENTO E INICIATIVA:

As tarefas sao basicamente variadas em seus detalhes.O ocupante
deve planejar,organizar e coordenar suas atividades,defrontan -
do-se com problemas de natureza padronizada,embora utilize solu
goes originais para o encaminhamento dos detalhes.
RELACTIONAMENTO :

Demonstrar muito tato em lidar com pessoas,relacionando-se fa-
cilmente com os colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

0 ocupante usa materiais e equipamentos nos quais as possibili-
dades de perdas devido a descuidos sao patentes,embora em grau
reduzido.

19
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CAMARA MUNICIPAL DE AGUIA BRANCA ‘ DESCRIGAO DE CARGOS
CARGO: GRUPO OCUPACIONAL: CARREIRA:
MOTORISTA PORTARIA , TRANSPORTE E CONSERV. TV

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO:
0 ocupante do cargo tem como atribuicoes,a execucao das tarefas PETS

rentes a dirigir veiculos leves e manipulando os comandos de marchas

e diregao,no transporte de servidores e/ou outros.

DESCRICAO DETALHADA DAS TAREFAS:

Vistoriar o veiculo,verificando 0 estado dos pneus,o nivel de combus
tivel,égua e oleo do caréter,testando freios e parte eletrica ,para
certificar-se de suas condigfes de funcionamento:

-Examinar as ordens de servigos,para dar cumprimento a programacao
estabelecida;

Dirigir o veiculo,mamipulamdm 08 comandos e observando o fluxo de
transito e a sinalizagﬁo,para conduzi-lo aos locais determinados na
ordem de servigo;

-Transportar servidores publicos acs locais de trabalho pré-determi-
nadces:

.Transportar documentos em geral da Camara Municipal para outras re-
partigoes e vice-versa;

.Lelar pela manutengﬁc do veiCulo,comunicandO falhas e solicitanda
reparos;

.Recolher o veiculo apés a jornada de trabalho,conduzindo-o a gara-
gem para possibilitar a manutencac e controle de abastecimento do mes
mo;

.Executar outras atividades correlatas.

S
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FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELACAO AO CARGO

EXPERIENCIA:

De 01 a 032 anos.

INSTRUGAO:

Até a 42 série do 12 Grau.

JULGAMENTO E INICIATIVA:

Em sua grande maioria as tarefas sao repetitivas.0 ocupante usa
iniciativa prépria para solucionar problemas simples e encaminhad

los,

RELACTIONAMENTO :

Demonstrar muito tato em lidar com pessoas,relacicnando-se fa-

cilmente com os colegas de trabalho.
RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:
0 ocupante lida com patrimanim em forma de equipamento,material

ou recursos,e pode provocar perdas,parcialmente recuperaveis |,

decorrentes de descuidos.
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CAMARA MUNICIPAL DE AGUIA BRANCA

RUA SAO GABRIEL, S/N - CEP 29.797 - AGUIA BRANCA - ES
C.G.C. 31.795.502/0001-23

L CAMARA MUNICIPAL DE AGUIA BRANCA DESCRIGAO DE CARGOS
[ CARGO: J GRUPO OCUPACIONAL: CARREIRA:
ESCRITURARIO APOIO TECNICO-ADMINISTRATIVO IV

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO: :
0 ocupante do cargo tem como atribuigoes,a execucao de tarefas admi-

nistrativas,envolvendo calculos,escrituragao e interpretacio com gran
medio de complexidade.

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS:

.Preparar documentagao para admissaoc de pessoal; -
.Executar servigos pertinentes ao cadastro de pessocal,bem como, regis
trar toda a vida funcional do servidor;

.Auxiliar na elaboragao de folha de pagamento,efetuando calculos;
.Preparar guias de acidentes de trabalho,beneficios,aposentadoria e
outros,efetuando os calculos que se fizerem necessarios;

.Preencher fichas,formulérios,talaes,mapas,tabelas,requisigﬁes e ou-
tros;

.Atender e prestar informagoes ao publico;

-Executar os servigos de entrega e remessa de correspondéncia e ou-
tros documentos da Camara Municipal;

+Auxiliar no recebimento,guarda e conservagao de valores,provenien-
tes de convenios e outros;

.Executar outras atividades correlatas.
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CAMARA MUNICIPAL DE AGUIA BRANCA

RUA SAO GABRIEL, S/N - CEP 29.797 - AGUIA BRANCA - ES
C.G.C. 31.796.592/0001-23

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO

EXPERIENCIA:

Nenhuma experiéncia e exigida para preenchimento do cargo.

INSTRUGAO:

2% Grau completo.

JULGAMENTO E INICIATIVA:

Em sua grande maioria as tarefas sao repetitivas.O ocupante usa
iniciativa propria para solucionar problemas simples e encaminhi-
los.

RELACIONAMENTO :

Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar-se com

08 colegas de trabalho,.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO:

0 ocupante usa materiais e equipamentos nos quais as possibili-
dades de perdas devido a descuidos sao patentes,embora sem mui-

ta frequéncia.
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CAMARA MUNICIPAL DE AGUIA BRANCA

RUA SAO GABRIEL, S/N - CEP 29.797 - AGUIA BRANCA - ES
C.G.C. 31.796.592/0001-23

CAMARA MUNICIPAL DE AGUIA BRANCA DESCRICAO DE CARGOS
CARGO: R GRUPO OCUPACIONAL: | CARREIRA:
PORTARTA , TRANSPORTES E CONSERV 1

DESCRIGAO SUMARIA DO CARGO:
O ocupante do cargo tem como atribuigces,a execugdo de tarefas de na

tureza rotineira de limpeza em geral no predio da Camara Municipal ,

bem como,realizar trabalhos de coleta e entrega de documentosecnmroij

DESCRIGAO DETALHADA DAS TAREFAS :

.Abrir e fechar as dependencias de predio publico:
.Limpar as dependéncias dos predios pﬁblicos,varrendo,lavando e ence
rando assoalhos,pisos,escadas,ladrilhos e vidragas;

.Manter a devida higiéne das instalagoes sanitarias e da cozinha;
.Manter a arrumagao da cozinha, limpando recipientes e vasilhames;
.Remover o po de moveis,paredes, tetos,portas, janelas e equipamentos;
.Limpar utensilios como cinzeiros e objetos de adorno;

.Coletar o 1lixo dos depositos,recolhendo-o adeguadamente:

.Remover ou arrumar moveis e utensilios:

.Executar tarefas de copa e cozinha;

.50licitar material de limpeza e de cozinha;

-Cumprir mandados internos e externos,executando tarefas de coleta

e entrega de documentos,mensagens ou pequenos volumes:

.Executar outras atividades correlatas.
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CAMARA MUNICIPAL DE AGUIA BRANCA

RUA SAO GABRIEL, S/N - CEP 29.797 - AGUIA BRANCA - ES
C.G.C. 31.796.592/0001-23

FATORES A SEREM CONSIDERADOS EM RELAGAO AO CARGO

EXPERIENCIA:

Nenhuma experiéncia e exigida para o exercicio do cargo.

INSTRUGAO:

Saber ler e escrever,

JULGAMENTO E INICIATIVA:

Tarefas altamente repetitivas,executadas mecanicamente e que nao
impoe a menor dificuldade para o seu desempenho.

RELACTONAMENTO:

Capacidade satisfatoria de lidar com pessoas e relacionar—se
com os colegas de trabalho.

RESPONSABILIDADE PELO PATRIMONIO-

As possibilidades de perdas devido a descuidos sao pequenas.
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