ANEXO Il
ATRIBUICOES DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

~ CARGA HORARIA
DEN NA .
OMINACAO SEMANAL QUANT
Almoxarife e Patrimonio 40h 2

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:

® Ensino fundamental.

ATRIBUICOES

e Verificar a posicio do estoque, examinando periodicamente o valor das mercadorias e calculando as
necessidades futuras; armazenar materiais e produtos, identificando-os e determinando sua
acomodac3o de forma adequada, para garantir uma estocagem racional e ordenada;

e Efetuar conferéncias de valores e documentos; especificar, padronizar e codificar os materiais
utilizados pela Camara; efetuar a conferéncia de qualidade de mercadorias entregue por fornecedores,
conforme solicitacdo de compras; preparar pedidos de reposigao;

e Controlar o recebimento do material entregue por fornecedores confrontando as notas de pedido e
as especificagdes, com o material entregue, assegurando usa perfeita correspondéncia com as
anotacdes efetuadas; providenciar as condigdes necessarias para a conservagao do material estocado,
evitando danos e perdas destes materiais;

e Registrar a entrada e saida dos materiais no almoxarifado, langado em fichas, mapas apropriados
e/ou terminais, para facilitar as consultas, controles e elaboragdo de inventdrios; cuidar do arquivo do
setor;

e Atender chamadas telefénicas, manipulando telefones internos ou externos, para prestar
informacdes e anotar recados; registrar as visitas e os telefonemas atendidos, anotando dados pessoais
e comerciais dos fornecedores ou visitantes, possibilitando o controle dos atendimentos didrios;
atualizar arquivos, ficharios e livros de controle; efetuar servicos de digitacdo; conhecimento em
computacgao;

e Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho; executar outras tarefas correlatas.

FORMA DE PROMOCAO

e N3o ha.
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- CARGA HORARIA
DENOMINACAO: SEMANAL QUANT
Auxiliar de Manutengao 40h i §

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:

® Ensino fundamental.

ATRIBUICOES

e Realizar confec¢io, reparo e montagem de méveis, bem como executar a manutengao das instalagdes

hidraulicas e elétricas;

e Realizar trabalhos que exijam conhecimentos bésicos de informdtica, inclusive digitagdo;

e Realizar outras atividades inerentes a area de atuacdo e a competéncia da unidade onde for lotado;

e Executar outras tarefas correlatas.

FORMA DE PROMOGCAO

e N3o ha.
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- CARGA HORARIA
DENOMINACAO:
MINACAO SETAAREAT QUANT

Auxiliar de Servigos Gerais 40h 4

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:

e Ensino fundamental.

ATRIBUICOES

e Zelar pelos materiais e mantimentos;

e Preparar café, cha e sucos, distribuindo as garrafas para os diversos 6rgdos da Camara;

e Fazer controle de estoque de café e agucar; solicitar a compra, na falta de ingredientes para copa;
e Zelar pela limpeza e organizagao da copa;

e Servir dgua e café, quando solicitado;

e Remover o pé dos méveis, paredes, tetos, portas, janelas e equipamentos, espanando-os com flanelas
ou vassouras apropriadas, recolhendo posteriormente com p3; limpar escadas, pisos, passadeiras e
tapetes, varrendo-os, lavando-os e encerando-os; limpar utensilios, como cinzeiros e objetos de
adorno, utilizando pano ou esponja; arrumar banheiros e toaletes, limpando-os com agua, sabado,
detergente e desinfetante; reabastecer banheiros e toaletes com papel higiénico, toalhas e sabonetes;

e Coletar o lixo de depésitos, recolhendo-os em latdes, para deposita-lo na lixeira ou incinerador;
e Remover mdveis ou utensilios, facilitando a limpeza;

e Executar, sob supervisdo, tarefas bragais simples, que ndo exijam conhecimentos ou habilidades
especiais; observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;

e Executar outras tarefas correlatas.

FORMA DE PROMOCAO

e N3o ha.
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CARGA HORARIA

DENOMINACAO: SEMANAL

QUANT

Motorista 40h

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:

e Ensino fundamental;

e Carteira Nacional de Habilitagdo, Categoria “B”.

ATRIBUICOES

e Dirigir veiculos de passeio, transportar pessoas e mercadorias;

® Entregar e receber materiais e documentos;

e Abastecer o veiculo sob sua responsabilidade;

e Verificar 6leo, dgua, amortecedores e pressao de pneus;

e Proceder a limpeza dos veiculos, lavando-os e encerando-os;

e Zelar pela conservagdo e manutengao dos veiculos;

e Seguir obrigatoriamente o que determina a legislagdo de transito;
e Carregar e descarregar mercadorias;

e Seguir o itinerario previamente definido;

e Preencher formuldrio de quilometragem dos veiculos da frota da Camara Municipal;

e Realizar viagens;
e Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho

e Executar outras tarefas correlatas.

FORMA DE PROMOCAO

e N3o ha.
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" CARGA HORARIA
DENOMINACAO: SERNARIAL QUANT
Telefonista 40h 2

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:

e Ensino fundamental.

ATRIBUICOES

e Atender e efetuar ligagdes internas e externas, operando equipamentos telefénicos analdgicos ou
digitais, consultando listas e/ou agendas, visando & comunicagdo entre o usudrio e o destinatario;

e Registrar as ligagdes locais ou interurbanas efetuadas, anotando em formularios apropriados o nome
do solicitante, localidade e tempo de duragao, para possibilitar o controle de custos;

e Zelar pelo equipamento telefénico, comunicando defeitos e solicitando seu conserto e manutencgdo,
para assegurar o perfeito funcionamento;

e Manter atualizadas e sob sua guarda as listas telefénicas internas, externas e de outras localidades,
para facilitar consultas;

e Efetuar a transmissdo eletrénica de dados através de equipamento digital;

e Manter organizados, limpos e conservados os materiais, maquinas, equipamentos e local de trabalho,
que estdo sob sua responsabilidade;

e Executar outras tarefas correlatas.

FORMA DE PROMOCAO

e N3o ha.
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. CARGA HORARIA
DENOMINACAO: CERAKNAL QUANT
Zelador 40h 2

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:

® Ensino fundamental.

ATRIBUICOES

e Zelar pela conservagio e manutengdo das dependéncias da Camara Municipal de Luziania, garantindo
seu perfeito estado de conservagao;

e Cuidar da manutenc3o das areas internas e externas do prédio da Camara Municipal;

e Verificar a necessidade de reparos e condigdes de funcionamento das instalagdes, mantendo-as
dentro dos padrdes de higiene e seguranga;

e Executar ou providenciar servicos de manutengdo geral, efetuando pequenos reparos em
equipamentos de uso na execugao de servigos;

e Cumprir rigorosamente as normas e procedimentos de seguranca do trabalho;
e Encaminhar os visitantes e demais pessoas que procuram as dependéncias da Cdmara Municipal;

e Exercer outras atividades correlatas, conforme determinagdo do Presidente da Camara.

FORMA DE PROMOCAO

e N3o ha.
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% CARGA HORARIA
DENOMINACAO: SEMANAL QUANT
Assistente da Mesa Diretora 40h 1

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:

e Ensino Médio.

ATRIBUICOES

e Executar tarefas de apoio relacionadas ao atendimento das sessdes da Cdmara, acompanhar e auxiliar
as sessdes plenarias e demais eventos de natureza técnico-politica relacionados as atividades
legislativas;

e Verificar o comparecimento efetivo dos Vereadores as sessdes da Camara e o quérum;
e Organizar e manter atualizado o indice de oradores;

e Organizar, em ordem de votagdo estabelecida no Regimento Interno da Camara, as matérias da
Ordem do Dia;

e Organizar as matérias a serem despachadas na Sessao;

e Organizar as correspondéncias e documentos a serem lidos em Plenario;

e Auxiliar os membros da Mesa Diretora no desempenho de suas atribuigdes;
e Atender ao publico;

e Executar outras tarefas correlatas.

FORMA DE PROMOCAO

e N3o ha.
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B CARGA HORARIA
DENOMINACAO: SEMATIAL QUANT
Assistente Legislativo 40h 3

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:

e Ensino Médio.

ATRIBUICOES

e Conferir e arquivar documentos em pastas especificas;
e Atualizar ficharios e arquivos, classificando os documentos;
e Efetuar controle de requisi¢cdo e recebimento do material de escritério;

e Digitar correspondéncia externa e interna, textos diversos, transcrevendo originais, manuscritos ou
impressos; minutar atos administrativos;

e Efetuar célculos para elaboragdo de quadros estatisticos; atender a chamadas telefénicas, anotando
ou enviando recados;

e Realizar servicos externos em instituigdes comerciais ou bancérias; distribuir documentos em geral,
para os diversos 0rgaos;

e Efetuar levantamento de dados para subsidiar pareceres, informagdes e relatérios; retirar copia de
documentos;

e Atender os municipios nas suas diversas solicitagdes;

e Encaminhar documentacdo para Orgdos ou instituicdes estaduais ou federais, acompanhar os
individuos até seu atendimento final;

e Anotar dados referentes a individuos que fazem solicitagdo a Camara;
e Conhecimento em computagao; W
e Observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho;

e Executar outras tarefas correlatas.

FORMA DE PROMOGAO

e N3o ha.
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~ CARGA HORARIA
DENOMINACAO: e AR QUANT
Auxiliar Legislativo 40h 5

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:

e Ensino Médio.

ATRIBUICOES

e Realizar trabalho de protocolo, preparo, selecdo, classificagdo, registros de documentos e
arquivamento de documentacgao;

e Controle e arquivamento de periddicos e outras publicagbes;

® Preenchimento de formulérios de controle administrativos;

e Executar atividades administrativas de pessoal, material, finangas e outras atividades legislativas;
e Classificar e conferir documentos e promover o seu arquivamento;

e Atender ao publico prestando informagdes relativas a sua drea de atuagao;

e Digitar oficios, circulares, comunicagdes internas e relatérios administrativos; auxiliar no trabalho de
pesquisas, com o objetivo de promover a fiscalizagdo das atividades inerentes ao Poder Legislativo;

e Recepcionar e encaminhar pessoas aos 6rgaos competentes;
e Auxiliar os 6rgios de apoio dos gabinetes dos vereadores;

e Executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

FORMA DE PROMOCAO

e N3o ha.
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. CARGA HORARIA
DENOMINACAO: SEMTARAL QUANT
Mensageiro 40h |

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:

e Ensino Médio.

ATRIBUICOES

e Transporte e entrega de documentos, correspondéncias, entrega de objetos dentro e fora da Camara
e realizagdo de servicos de correios.

FORMA DE PROMOCAO

e N3o ha.
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N CARGA HORARIA
DENOMINACAO: SEMANAL QUANT
Seguranga Legislativo 40h 3

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:

e Ensino Médio;

e Curso na area.

ATRIBUICOES

e Fiscalizar e controlar a entrada e saida de servidores, identificando-os quando necessario, ndo
permitindo a infragao de normas;

e Efetuar rondas;

e Fazer cumprir as normas e a disciplina nas dependéncias da Camara Municipal;

e Fazer o registro de qualquer ocorréncia que indique infragdo das normas dentro da Camara Municipal;
e Observar e cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;

e Zelar pela integridade dos vereadores e servidores da Cmara Municipal inclusive durante as reunies
das comissdes ou plenarias;

e Executar outras tarefas correlatas.

FORMA DE PROMOGCAO

e N3o ha.
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. CARGA HORARIA
D :
ENOMINACAO SEMANAL QUANT
Auxiliar de Recursos Humanos 40h 2

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:

e Ensino Médio.

ATRIBUICOES

e Realizar calculos, lancamentos e conferéncias na elaboragéo da folha de pagamentos da Camara;
e Controlar e efetivar o recolhimento de encargos trabalhistas;

e Emitir empenhos, mediante autorizagdo, de pagamento de pessoal, compra de material,
recolhimento de encargos e pagamento de servigos de terceiros;

e Controlar e atualizar o banco de dados de frequéncia dos servidores da Cdmara Municipal;
e Controlar e organizar dados cadastrais e financeiros dos componentes da Camara;

e Emitir, sob supervisdo, declaragdes, certiddes e outros documentos relacionados ao Setor de
Recursos Humanos;

e Realizar procedimentos gerais de rotinas trabalhistas, de desenvolvimento de pessoal e relacionados
a seguranca e a medicina do trabalho;

e Controlar e realizar a concess3o de beneficios e penalidades previstos em lei;

e Auxiliar na organizacdo e realizagdo de treinamentos diversos e eventos relacionados a administragdo
de recursos humanos; informar processos sobre temas da area de recursos humanos;

e Controlar e manter atualizado o quadro de cargos e vagas estabelecido pelo Plano de Cargos e
Carreiras da instituicdo; auxiliar na organizagao e realizagdo de avaliagdes de desempenho;

e Participar de comissdes e/ou na realizagdo de concursos publicos;

e Realizar atividades de controle, organizacdo e atualizagdo da area de seguranga e medicina do
trabalho.

FORMA DE PROMOCAO

e Auxiliar de Recursos Humanos |, Auxiliar de Recursos Humanos |l, Auxiliar de Recursos Humanos I,
Auxiliar de Recursos Humanos IV, Auxiliar de Recursos Humanos V, Auxiliar de Recursos Humanos VI.
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" CARGA HORARIA
DENOMINACAO: SEMANAL QUANT
Técnico em Informatica 40h 2

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:

e Ensino Médio.

ATRIBUICOES

e Executar o suporte técnico-operacional em hardware (Rede, Servidores e Estagdes de Trabalho) e em
Software (operacionais Windows e Linux e banco de dados);

e Conhecer os ambientes operacionais Windows e Linux; participar na implementagdo e manutencao
de banco de dados SQL Server;

e Participar da instalagdo, customizagdo e manutengdo dos recursos de rede; prestar suporte técnico
quanto a aquisi¢do, implantag3o e ao uso adequado dos recursos de rede;

e Participar da implementagdo de procedimentos de seguranga do ambiente de rede. Realizar outras
atividades de mesma natureza e nivel de complexidade compativeis com o cargo;

e Executar servicos de implantagdo de Rede Légica, instalagdo e configuragdo de servidores Windows,
Arquitetura Windows Server 2003, gerenciamento do A D, gerenciamento do servidor DNS,
gerenciamento do servidor WINS, gerenciamento do terminal server, criagdo e gerenciamento de
unidades organizacionais, usuarios e grupos de usudrios, diretivas de seguranga no ambiente windows
e linux, gerenciamento da floresta, com servidor pai, servidor backup e estagdes membros e
configuragdo de Auditoria de Sistema com rede cabeada e wirelless.

FORMA DE PROMOGCAO

e Técnico em Informatica |, Técnico em Informética I, Técnico em Informatica Ill, Técnico em

Informatica IV, Técnico em Informatica V, Técnico em Informatica VI. )
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- CARGA HORARIA
DENOMINACAO: SERFRAIAL QUANT
Técnico Legislativo 40h 2

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:

e Ensino Médio.

ATRIBUICOES

e Assessorar os vereadores, a Mesa Diretora e a Presidéncia, bem como as unidades administrativas da
estrutura organizacional da Camara;

e Planejar e analisar projetos e outros documentos, quando solicitado pelo seu superior;
e Elaborar proposicdes, relatérios e outros documentos inerentes ao processo legislativo;

e Emitir pareceres, quando solicitado, em assuntos de natureza técnica em sua area de atuagao
profissional;

e Assessorar as Comissdes Permanentes, Tempordrias e Especiais da Camara; assessorar as Comissoes
Permanentes de Controle Externo;

e Assessorar as Comissdes e aos vereadores para o desenvolvimento do sistema de fiscalizagdo dos
atos e fatos do Poder Executivo;

e Auxiliar o Controle Interno da Camara Municipal;
e Assessorar os 6rgdos de apoio dos gabinetes dos vereadores;
e Executar outras atividades correlatas a cada area de atuagdo profissional que lhe forem atribuidas;

e Redigir matérias parlamentares envolvendo especialmente redagdo de projetos de lei, resolucdes e
outras proposi¢des de maior complexidade;

e Assessorar as Comissdes Permanentes, Temporarias e Especiais, especialmente a de redagao final;
assessorar a Comissdo incumbida de fiscalizar os atos do Poder Executivo;

e Executar outras atividades correlatas que Ihe forem atribuidas.

FORMA DE PROMOCAO

e Técnico Legislativo |, Técnico Legislativo II, Técnico Legislativo Ill, Técnico Legislativo 1V, Técnico

Legislativo V, Técnico Legislativo VI.
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= CARGA HORARIA
EN :
DENOMINACAO e AL QUANT
Advogado 20h 1

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:

® Ensino Superior em Direito;

® Inscri¢cao na OAB-GO.

ATRIBUICOES

e Assessorar na execugao de servicos juridicos e na andlise e pareceres em processos administrativos e
juridicos de ordem geral;

e Prestar assessorias as unidades administrativas em assuntos de natureza juridica, elaborando e ou
emitindo pareceres nos processos administrativos como licitagdo, contratos e distratos, questdes
trabalhistas ligadas a administragdo de recursos humanos, visando assegurar o cumprimento de leis e
regulamentos; no exame dos textos de projetos de leis a serem encaminhados para as comissoes;

e Formular, propor e coordenar a elaboragdo de normas, métodos e procedimentos para orientar o
planejamento, execugdo e controle das atividades de natureza juridica da Camara;

e Exercer as funcdes de consultoria e assisténcia juridica, bem como manifestar-se sobre o aspecto
juridico de todos os assuntos pertinentes a Camara Municipal;

e Defender a Camara Municipal, por intermédio de procuragdo outorgada pelo Presidente ou pelo
Procurador Juridico, em agdes judiciais que envolvam os interesses da Edilidade e representa-la perante
quaisquer orgdos federais, estaduais ou municipais;

e Analisar e aprovar os editais elaborados pela Comissdo Permanente de Licitagao;

e Analisar os processos licitatérios para que seja verificado o cumprimento do que determina o art. 38
da Lein2 8.866, de 21 de junho de 1993, com vistas a homologagao do resultado pelo Presidente;

e Emitir pareceres, do ponto de vista legal e juridico, sobre operagdes que importem em obrigagdes e W
responsabilidades para a Camara Municipal; Orientar, diretamente, a Mesa Diretora ou qualquer setor
da Camara, quando solicitada, em tudo quanto se relacione com a aplicagdo da legislagdo em vigor,
zelando pelo cumprimento da mesma, bem como manter a Mesa Diretora e demais 6rgaos da Camara
Municipal informada sobre as alteragdes da legislagdo;

eAssessorar a Comiss3o de Licitagdes com referéncia aos processos de contratagdo de servigos e obras,
a aquisicdo e/ou alienagdo de materiais e equipamentos; Manter sob sua guarda e responsabilidade
originais de documentos legais basicos da Camara Municipal;

e Elaborar minuta de contratos, ordens de compra, autorizagdes de servigo, acordos e ajustes, bem
como quaisquer instrumentos contratuais previstos em lei; outras tarefas correlatas determinadas pelo
superior imediato;
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e Efetuar relatdrios das atividades desenvolvidas para o Procurador Juridico para avaliagdo e

acompanhamento.

FORMA DE PROMOCAO

e Advogado |, Advogado Il, Advogado lll, Advogado IV, Advogado V, Advogado VI.
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2 CARGA HORARIA
DENOMINACAO: SEMANAL QUANT
Analista de Controle Interno 40h 2

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:

e Nivel Superior em Ciéncias Contdbeis ou Economia, Direito ou Administragao.

ATRIBUICOES

e Verificar a regularidade da programagdo orgamentdria e financeira, avaliando o cumprimento das
metas previstas no plano plurianual, a execugdo dos programas de governo e do orgamento da Camara;

e Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficdcia, eficiéncia e economicidade, da
gestdo orgamentaria, financeira e patrimonial nos érgaos da Camara Municipal;

e Apoiar o controle externo no exercicio de sua missdo institucional; examinar a escrituragdo contabil
e a documentacdo a ela correspondente; examinar as fases de execugdo da despesa, inclusive
verificando a regularidade das licitagbes e contratos, sob os aspectos da legalidade, legitimidade,
economicidade e razoabilidade;

e Examinar os créditos adicionais bem como a conta “restos a pagar” e “despesas de exercicios
anteriores”; acompanhar, para fins de posterior registro no Tribunal de Contas do Estado, os atos de
admissdo de pessoal, a qualquer titulo, excetuadas as nomeagdes para cargo de provimento em
comissdo e designacbes para fungdo gratificada; verificar os atos de aposentadoria para posterior
registro no Tribunal de Contas do Estado;

e Fazer realizar auditoria nos sistemas contabil, financeiro, de execu¢do orgamentaria e demais
sistemas; fiscalizar a observancia das leis, instrucdes, regulamentos, resolugdes e portarias, cumprindo
as normas da Auditoria Externa, determinadas pelo 6rgdo na esfera Estadual, notadamente o Tribunal
de Contas dos Municipios do Estado de Goids; orientar e expedir atos normativos concernentes ao

sistema integrado de fiscalizagdo contabil, financeira, tributdria e auditorias, supervisionando ﬂ/

tecnicamente;

e Zelar pelo equilibrio financeiro do erdrio da Camara Municipal; analisar contratos, convénios,
consorcios e outras formas de parcerias, envolvendo quaisquer 6rgdos da estrutura basica do Municipio
emitindo parecer quanto a sua legalidade, viabilidade e conveniéncia;

e Cuidar para que seja fielmente observada a legislagdo financeira, licitatéria, administrativa e
tributaria;

® Apoiar o controle externo no exercicio da sua missao institucional, desempenhando outras fungdes,
afeta a sua area de competéncia, que julgarem importantes e necessdrias; realizar auditorias nas contas
dos responsaveis sob seu controle, emitindo relatério, certificado de auditoria e parecer.

FORMA DE PROMOCAO

e Analista de Controle Interno |, Analista de Controle Interno I, Analista de Controle Interno Ill, Analista
de Controle Interno 1V, Analista de Controle Interno V, Analista de Controle Interno VI.
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DENOMINACAO:

CARGA HORARIA
SEMANAL

QUANT

Contador

40h

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO:

® Superior Completo em Ciéncias Contabeis;

® Registro no Conselho Competente.

ATRIBUICOES

® Planejar, coordenar e executar os trabalhos de analise e registro, estabelecendo principios, normas e
procedimentos, obedecendo as determinagdes de controle externo, para permitir a administragdo dos
recursos patrimoniais e financeiros da Camara;

® Executar a contabilizagao financeira, orgamentaria e patrimonial da Camara;

® Observar e cumprir as normas de higiene e segurancga do trabalho;

® Executar outras tarefas correlatas.

FORMA DE PROMOCAO

e Contador |, Contador Il, Contador lll, Contador IV, Contador V, Contador VI.
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