Estado do Ceara

%}] Camara Municipal de Limoeiro do Norte

Legislando com compromisso e determinacgio.

PROJETO DE LEI N.° (}42/2022, DE 23 DE NOVEMBRO DE 2022.

DISPOE SOBRE O PLANO DE

CARGOS, CARREIRAS E
REMUNERACOES DOS
SERVIDORES PUBLICOS

MUNICIPAIS EFETIVOS LOTADOS
NA CAMARA MUNICIPAL DE
LIMOEIRO DO NORTE E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.
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A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DO MUNICIPIO DE

LIMOEIRO DO NORTE, Estado do Ceara:
Fagco saber que a CAMARA MUNICIPAL DE LIMOEIRO Do m“

decretou e eu sanciono ¢ promulgo a seguinte Lei:

CAPITULO1

Das Disposicoes Preliminares

Art. 1° Esta lei institui o Plano de Cargos, Carreira e Remuneragdes =
Servidares da Camara Municipal de Limoeiro do Naorte/CE gue contempla a classificacdo dos
cargos e remuneragdes, visando dotd-lo de mecanismo proprio para cumprir preceitos
constitucionais pertinentes, onde serdo enquadrados todos os servidores efetivos da Camara

Municipal de Limoeiro do Norte.

QFf JARTA
ALIZATA AQOS

2 & NV, 2022
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Paragrafo Unico. Os servidores incluidos no Plano de Cargos, Carreira e

Remuneracgdes criados por esta lei terdo sua relagdo de trabalho regida pelo Regime Juridico
Unico (Lei Complementar n® 002, de 25.02.2005, ou outra que lhe substituir), bem como pelos
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direitos e deveres aqgui estipulados e legislacdo correlata, naguilo em que a lei ndo dispuser em
contrario.

Art. 2°. O Plano de Cargos, Carreira e Remuneracdes tem por finalidade prover a
Camara Municipal de Limoeiro do Norte de uma estrutura organizacional, que considerara:

I - desempenho das respectivas fungbes pelos servidores de forma ampla e
abrapgente:

II - sistema de capacitagdo profissional;

1 - mérito profissional, mediante critérios que proporcionem a igualdade
profissional e a valorizagdo dos recursos humanos.

Art. 3°. O Plno de Cargos, Camreita = Remuneragfes tem como objetive
estabelecer o desenvolvimento durante toda sua vida funcional.

Art. 4°. O Plano de Cargos, Carreira ¢ Remuneragdes € estruturado em: Carreira,
Nivel, Padrdo e Referéncia.

Art. 5°. Esta Lei adota a seguinte terminologia:

CARREIRA: € o plano geral de atribuigdes, responsabilidades, vencimentos e
vantagens, organizada em Padrdo e referencias crescentes, a serem percorridas por seus
integrantes.

PADRAO: é o que agrupa os cargos em razio de sua formagio técnica e
habilidades especificas.

REFERENCIA: ¢ o simbolo indicativo de nivel do vencimento do Padrdo, onde o
servidor serd posicionado.

VENCIMENTO: ¢ a retribuicdo pecunidria pelo efetivo exercicio do cargo,
correspondente ao Padrdo e referéncia fixado.

REMUNERACAO: ¢ a retribui¢io pecuniaria pelo efetivo exercicio do cargo ¢
que corresponde ao vencimento acrescido das vantagens financeiras asseguradas por lei.

CARGO: € o conjunto de atribui¢des e responsabilidades previstas na estrutura
organizacional que deve ser desempenhada por um servidor.

SERVIDOR: ¢ a pessoa legalmente investida no Cargo Publico.

CAPITULO I
Do Quadro de Pessoal

Rna Cef. Malveira 2266 — Centro — Limoeiro do Norte/CE — Tef.: (88} 3423-4140
CN®T 01.836.913/0001-05 - CE®@: 62930-000 — Email:camara_fimoeiro@hotmail.com

)



Estado do Ceara

ﬁ Camara Municipal de Limoeiro do Norte

Legislando com compromisso e determinagio.

Art. 6°. O quadro de pessoal da Camara Municipal de Limoeiro do Norte ¢
constituido de cargos de provimento efetivo integrado em carreira, cargos de provimento em
comissdo e fungdes gratificadas:

I - cargos de provimento Efetivo sdo aqueles que dependem de prévia habilitagdo
em concurso publico de provas ou de provas e titulos, obedecidos a ordem de classificagio e o
prazo de sua validade;

Il - cargos de provimento em Comissdo, ou cargos de confianga sdo os cargos de
chefia, diregdo e assessoramento, que independem de habilitag3o prévia em concurse publice ¢
sdo de livre nomeagio e exoneragio;

Il - fung¢do gratificada € aquela em que sdo atribuidas vantagens acessorias ao
wenginenio do servidor de cargo de carreira da Cimara Municipel de | isaneiss do NMorte

Paragrafo @nico. A primeira investidura em cargo de provimento efetivo dar-se-4
na referéncia inicial dos padrées iniciais das respectivas categorias funcionais ¢ dependerio de
habilitacdo prévia em concurso pablico de provas ou de provas e titulos.

CAPITULO 11}
Da Estrutura

Art. 7°. O Plano de Cargos, Carreiras e Remuneragdes dos servidores publicos
municipais efetivos lotados na cdmara municipal de limoeiro do norte € constituido de:

I - Quadro de Cargos Efetivos;

11 - Tabela Salarial dos Cargos Efetivos - Progressdo Funcional.

Art. 8°. Os critérios para novas ocupagdes dos cargos enunciados serdo definidos
nesta Lei.

Art. 9°. Os cargos, padrdes e referéncias previstos nessa Lei serdo hierarquizados
levando-se em consideragdo o cargo atualmente exercido e a complexidade das tarefas a ele
inerente.

Art. 10. No posicionamento dos padrdoes e referéncias salariais, serdo
dimensionadas em 05 (cinco) Padrdes, com 21 (vinte e uma) referéncias cada.

Art. 11. O provento ou vencimento sera pago ao servidor como salario, conforme
as tabelas do ANEXO 1I, sem prejuizo a revisdo geral anual dada a todos os servidores
publicos da Camara Municipal de Limoeiro do Norte.
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Art. 12. Nas descricdes de atividades estabelece-se a denominacdo do cargo.
Padrdo, descrigdo sumadria, especificacdes, habilitagdo profissional, jornada de trabalho, e
deseri¢do detalhada das tarefas e sua competéncia funcional inerente e pertinente a cada cargo
disposto nesta Lei.

CAPITULO IV
Da Diretoria, Assessoria e Fung¢des Gratificadas

Art. 13. Os Cargos de provimento em Comissdo, nos quais se incluem a diretoria e
assessoria, bem como os cargos de fungdo comissionada e gratificada serdo previstos em lei
especifica.

CAPITULO V
Do Grupo Ocupacional

Art. 14. O Quadro de Cargos Efetivos abrangerd varios cargos, segundo a
correlacdo e afinidade. a natureza dos trabalhos e grau de escolaridade, assim estabelecidos
conforme ANEXO 1.

I - Nivel Médio, subdividido em:

L1 - Nivel Médio Técnico (simbologia NM T)

1.2 - Nivel Médio 1 (simbologia NM 1.)

1.3 - Nivel Médio 11 (simbologia NM 1)

1.4 - Nivel Médio 111 (simbologia NM 1II)

IT - Nivel Fundamental I (simbologia NF I)

Art. 15. O Quadro de Cargos Efetivos constam ne ANEXO I desta Let.

Art. 16. Os salarios correspondentes a escala de Padrdo/Referéncia dos cargos
efetivos da Camara Municipal de Limoeiro do Norte sdo os fixados no ANEXO 11 desta Lei.

CAPITULO VI
Das Gratificacbes

Art. 17. Além das vantagens e das gratificagdes previstas nesta Lei fica autorizado
a concessdo das seguintes gratificagdes:
[ - da Gratificag@o de Produtividade;

TR R e
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Il - da Gratificacio de Progressio de Incentivo 2 Capacitacio e ao Estudo
Continuado;

Secio 1
Da Gratificagdo de Produtividade

Art. 18. A gratificagdo de produtividade podera ser paga até o limite de 20%
(vinte por cento) do vencimento base de cada cargo e devera ser regulamentada através de ato
normativo expedido pelo Presidente da Camara Municipal, onde serdo estabelecidas as metas
a serem alcangadas e serd fixado o valor percentual a ser pago, criando o evento financeiro
especifico para tal.

Secdo 11
Da Gratificaciio de Progressio de Incentivo a Capacitacio e ao Estudo Continuado.

Art. 19. A gratificagio de progressdo de incentivo a capacitag@o e ao estudo ¢ a
mudanca de uma referéncia na tabela de vencimentos do Plano de Cargos, Carreiras e Salarios
- PCCS para a outra imediatamente seguinte, horizontalmente, concedida aos servidores
enquadrados no Grupo Ocupacional de Ensino Fundamental, Grupo Ocupacional de Ensino
Médio e Grupo Ocupacional de Ensino Superior, e, dar-se-4 mediante o cumprimento dos
seguintes requisitos:

I - 01 (uma) referéncia apés a comprovagdo do ensino médio, 5% (cinco por

cento).

I1 - 01 (uma) referéncia apés a comprovagdo do médio/técnico, 5% (cinco por
cento).

11 - 01 (uma) referéncia apds a comprovagdo do nivel superior, 10% (dez por
cento).

IV- 01 (uma) referéncia apos a comprovagdo de Pos-graduagdo, 20% (vinte por
cento).

V - 02 (duas) referéncias apds a comprovagdo de Mestrado, 25% (vinte e cinco por
cento).

VI - 03 (trés) referéncias apds a comprovacdo de Doutorado. 30% (trinta por
cento).

§ 1° A gratificagdo de que trata o caput deste artigo sera aplicada mediante a
apresentagdo da comprovagdo de conclusdo dos cursos de ensino médio/técnico, superior e
pos-graduagdo lato senso ou strictu senso, na forma horizontal, sem prejuizo de sua
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Progressdo Funcional por tempe de servico e sera concedida apds o cumprimento do estagio
probatorio.

§ 2°. A gratificagdo pela titulagdo em curso de Pos-Graduagdo serd concedida em
razao da conclusdo de curso de Pos-Graduagio latu sensu e strict sensu, de Mestrado e
Doutorado .

§ 3°. Os percentuais de Gratificagdo por titularidades ndo sdo cumulativos.

§ 4°. Os certificados que tenham sido utilizados para ingresso no cargo, na
Progressdo Vertical ou na Gratificagdo por Titularidade, ndo poderdo ser utilizados para
auferir qualquer outro beneficio, devendo beneficiar uma tUnica vez o servidor durante a sua
vida funcional.

Art. 20. A gratificagio de que trata este artigo sera regida pela Lei n.° 2.085, de 25
de fevereiro de 2019.

CAPITULO V11
Das Disposiches Gerais e Transitorias

Art. 21. A Camara Municipal de Limoeiro do Norte baixara, através do
Presidente, os atos normativos necessarios para a execugdo do disposto na presente Lei.

Art. 22. O servidor que na data da implantag3o do PCCR faltar menos de 12
(doze) meses para alcangar a referéncia posterior sera nefa enquadrado.

Art. 23. Aplica-se a tabela constante no ANEXO 11 para todos os servidores
efetivos da Camara Municipal.

Art. 24. Os cargos comissionados e as fungdes gratificadas constario em Lei
especifica.

Art. 25. O servidor sera identificado civilmente por uma cédula funcional, da qual
constara seu nome, fun¢io exercida, identidade funcional e Fator RH.

§ 1°. Considerar-se-a portador de necessidades especiais, para os fins deste artigo,
pessoa de qualquer idade portadora de deficiéncia fisica ou mental comprovada e que viva sob
a dependéncia do servidor.

§ 2°. O servidor beneficiado tera a concessdo de que trata este artigo pelo periodo
de 01 (um) ano, podendo ser renovada por iguais periodos, até que cesse a necessidade.
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Art. 26. E assegurado ao servidor da Camara Municipal o direito de associagio
profissional e/ou sindical.

Paragrafo dnico. O direito de greve € exercido nos termos e limites definidos em
Lei Federal.

Art. 27. Aplicar-se-a aos servidores investidos nos cargos efetivos, os direitos e
deveres regulados por lei especifica e fiscalizado por entidade de classe.

Art. 28. Por motivo de convicgdo religiosa, filosofica ou politica, nenhum servidor
podera ser privado de qualquer de seus direitos. nem sofrer alteragdes em sua vida funcional.

Art. 29. A Presidéncia da Camara Municipal promovera as medidas necessarias a
formagdo e o aperfeicoamento dos servidores efetivos, notadamente para o desempenho de
cargos em comissdo e de fungdes gratificadas, observadas a natureza das atribuighes e as
condicdes basicas necessarias ao seu exercicio.

Art. 30. A decretagdo de luto oficial ndo determinara a paralisagdo dos trabalhos
nas atividades da Camara Municipal, salvo determinagdo da Presidéncia através de ato
normativo.

Art. 31. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo.

Art. 32. Revoga-se todas as disposigdes em contrario, especialmente a Lei
Municipal n.° 2.367, de 19 de outubro de 2022.

Sala das Sessdes da Camara Municipal de Limoeiro Go Norte, Estado do Ceara,
em 23 de novembro de 2022. L

] H‘_“_"-\/w
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27 Vice Presidente

Livia Meneses Maia,
2° Secretaria
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ANEXO I - QUADRO DE CARGOS EFETIVOS

N° de

Denominacio
da Cargo

Carga
Horsri

| Semanal

Padrie

Referéncia
Luicial

Referéncia
Final

Reauisi

[R

Técnico em |
- Contabilidade |

Qhs

: NMY

(]
=

- Experiéncia

- Curso Técnico
em
Contabilidade;
- Carteira do
CRC; i

profissional

comprovada de
05 {cinco) anos.

01

Motorista

40 hs

NM I

01

21

- Ensino Médio
completo;

- CNH categoria
AfD;

- Experiéncia
profissional
AR s S
02 (dois) anos.

1

03

Agente
Administrativo

40 hs

NM 1

01

21

- Ensino Médio
completo.

01

Telefonista

NM HI

01

21

- Ensino Médio
completo.

Auxiliar de
| Servigos Gerais !

4

40 hs

NF i

81

21

[

- Ensino
Fundamental

completo.
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ANEXO II - TABELA SALARIAL DOS CARGOS EFETIVOS -
PROGRESSAO FUNCIONAL

|

|

PADRAO | REFERENCIAS ;

2022 | 2023 2024 |

NM T 14.004,90 | 14.42505 | 14.857.80 |

NM1 344440 | 3.68551 | 3.94350 |
[NM 11 249594 | 274553 | 3.020,08
NM 111 249594 | 2.64570 | 280444
NF 1 249594 | 2.620,74 | 275178
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ATRIBUICOES COMUNS A TODOS OS CARGOS EFETIVOS DA CAMARA
MUNICIPAL DE LIMOEIRO DO NORTE

I - Qperar microcomputador e seus periféricos. acionando seus dispositivos de comando.
digitando e formatando dados de acordo com orientagdes recebidas, para assegurar a qualidade
dos servicos executados.

Il - Manter-se atualizado com as novas técnicas, equipamentos e tecnologias adotadas pela
Camara Municipal.

11 - Dirigir veiculo da Camara Municipal, segundo determinagio ou solicitagdo superior,
desde que habilitado e autorizado.

IV - Observar as normas e orientagdes recebidas quanto a apuragdo e controle de custos das
atividades de sua responsabifidade, evitando desperdicios e ma utifizagio dos materiais e
equipamentos colocados a sua disposi¢do, a fim de evitar prejuizos para a Camara Municipal.

V - Zelar pela organizag@o, conservagdo e seguranga do ambiente de trabatho, em especial as
instalagdes, materiais e equipamentos utilizados na realizacdo dos servigos, observando as
normas e orientagdes recebidas e usando, sempre que necessério, os equipamentos de protegio
individual e coletiva.

VI - Exercer outras atividades compativeis com a natureza do cargo, conforme determinagdo
superior ou necessidade do servigo.
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L

ATRIBUICOES ESPECIFICAS DE CADA CARGO EFETIVO DA CAMARA
MUNICIPAL DE LIMOEIRO DO NORTE

1. Identificagdo.
Cargo: TECNICO EM CONTARILIDADE.

2. Missdo do Cargo.

Descriga@o Sintética: Compreende o cargo que tém como atribui¢do basica planejar, coordenar,
controlar e supervisionar os trabalhos de andlise, obedecendo a principios, normas e
procedimentos de controle interno e externo, para permitir a execugdo dos sistemas
orcamentarios. financeiros e patrimonial.

3. Responsabilidades.

Atribuig¢des Tipicas:

I - Planejar e orientar abertura de fichas razdo analiticas nos diferentes sistemas,
supervisionando os registros;

i1 - Planejar e orientar abertura de fichas anafiticas no sistema orgcamentério da receita prevista
para o exercicio, supervisionando os registros das modificagdes ocorridas;

IIT - Planejar e orientar a abertura de fichas de langamento diario e razio do orcamento da
despesa e da receita e de Subelemento de despesa;

IV - Manter atualizado nos diferentes sistemas, os registros de receitas recebidas e dos
pagamentos efetuados, de acordo com os documentos habeis;

V - Orientar os lancamentos dos registros, em contas proprias do sistema financeiro, da
emissdo, anulagdo ou cancelamento de cheques;

VI - Manter atualizado, no sistema financeiro, os registros das consignagdes feitas através da
retengdo em folha de pagamento dos funcionarios e dos recothimentos efetuados ou dos
valores retidos para pagamento aos consignatarios e dos valores de resto a pagar em exercicios
anteriores;

VII - Manter atualizado, em contas proprias do sistema patrimonial, as aquisi¢des, baixas,
alienagdes, depreciagdes ou corregdes de bens moveis, bem como as reavaliagdes dos bens
iméveis: nas entradas de forma a acompanhar o comprometimento da despesa, de acordo com
o Programa de Trabalho:

VIII - Realizar lancamentos on-line de ordens de pagamento, transferéncias de recursos,
efetuar emissdo de cheque e outros;

IX - Elaborar ao final de cada més de exercicio, os balancetes mensais, bem como
demonstrativos de acordo com as exigéncias legais e formais de controle;

-
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e

X - Elaborar a prestacdo de contas e o relatorio final de contabilidade. encaminhando-os apés
assinatura do Presidente da Camara Municipal;

XI - Supervisionar o arguivamento de documentos contabeis:

XII - Planejar, programar, coordenar e realizar controles contdbeis, de rotina ou especiais;

X1 - Participar quando requisitado, de equipes multidisciplinares, envolvidas em projetos de
interesse da Cdmara Municipal:

XIV - Participar de grupos de trabalho e/ou reunides da Camara Municipal, Prefeitura e outras
entidades publicas ¢ particulares, realizando estudes, emitinde exposiges sobre situagfes e/on
problemas identificados, opinando, oferecendo sugestdes, revisando e discutindo trabalhos
técnico-cientificos, para fins de formulagio de diretrizes, planos e programas de trabalho
afetos 2 Cirara Mumicipal 2 20 Muwicipio:

XV - Executar calculos referentes a férias, processos trabalhistas e adiantamentos, entre
outros, conferindo os dados levantados;

XVI - Elaborar e controlar os beneficios dos colaboradores tais como: salarios, promogdes
horizontais, anuénio, férias, bem como seus respectivos descontos tais como: obrigagdes
Fatzommis, ndbemtemeendon, CDC - comsigracfes oo folbe £ cutres, © por comseguéacie o fodbe
de pagamento de pessoal;

XVl - Classificar contabilmente todes os documentos comprobatérios das operages
realizadas, de natureza orcamentaria ou ndo, de acordo com o plano de contas da Camara
Municipal;

XYL - Apmilisr 23 clohemglie ¢ mwisic de plane de comtes ds Chmams Mamicpsl
contribuindo e controlando as contas relativas a pessoal;

XIX - Controlar ¢ examinar empenhos de despesas relativas a pessoal ¢ a existéneia de saldos
nas dotacoes;

XX - Escriturar contas-correntes dos colaboradores;

XX} - Comferis decumentos de receita, despesa ¢ owires, pars dlaborar © Anexeo ¥, peestagie
de contas dos gastos com pessoal da Cadmara Municipal;

XX1i- Executar outras atribuigdes afins.

Requisitos para provimento: Curso Técnico em Contabilidade, Carteira do CRC e
experiéncia profissional comprovada de 05 (cinco) anos.

Recratamenter Ccacurse Pablses.

Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressao Funcional.
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1. Identificacio.

Cargo: MOTORISTA.

2. Missdo do Cargo.

Descrigdo Sintética: Dirigir automéveis e outros veiculos do servigo destinados ao transporte
de passageiros e encomendas.

3. Responsabilidades.

Atribuicdes Tipicas:

I - Manter os veiculos em perfeitas condigdes de funcionamento;

11 - Fazer pequenos reparos de emergéncia, quando possivel;

11 - Zelar pela conservagio do veiculo que The for entregue;

IV - Encarregar-se do transporte e entrega de encomendas que lhe forem confiadas;

V - Promover o abastecimento de combustiveis, agua e 6leo;

V1 - Comunicar ao seu superior imediato qualquer defeito verificado no funcionamento do
veiculo;

V11 - Recofher o veicufo apés o servigo, deixando-o corretamente estacionado e fechado;

VIII - Fazer anotagdes, segundo as normas estabelecidas, a quilometragem rodada, viagens
realizadas e outras ocorréncias;

IX - Cumprir as normas de higiene e seguranga do trabalho;

X - Executar outras atribuigdes afins.

Requisitos para provimento: Ensino Médio compieto, CNH categoria A/D e experiéncia
profissional comprovada de 02 (dois) anos.

Recrutamento: Concurso Pablico.

Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressdo Funcional.

Rua Cef. Mafveira 2266 — (Centro — Limoeiro do Norte/CE — Tef.: (88) 3423-4140
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Estado do Ceara

Camara Municipal de Limoeiro do Norte

Legislando com compromisso e deferminacfo.

1. Identificacdo.
Cargo: AGENTE ADMINISTRATIVO.

2. Missdo do Cargo.

Descrigdo Sintética: compreende os cargos que se destinam a executar tarefas de apoio
administrativo que envolva maior grau de complexidade e requeiram certa autonomia, bem
como executar trabalhos relativos i programagdo e a organizagdo da Camara Municipal.

3. Responsabilidades.

AtribuicGes Tipicas:

1 - Operar microcomputador, utilizando programas basicos e aplicativos. para incluir. alterar e
obter dados e informagdes, bem como consultar registros, bem como datilografar ou
determinar a digitalizagdo de documentos redigidos e aprovados;

f1 - Estudar processos referentes a assuntos de carater gerai ou especifico da unidade
administrativa e propor solugdes;

i1 - Redigir ou participar da redac@io de correspondéncias, pareceres, documentos {egais e
outros significativos para a Camara Municipal;

IV - Elaborar, sob orientagdo, quadros e tabelas estatisticas, fluxogramas, organogramas e
graficos em geral;

V - Elaborar ou colaborar na elaboragdo de relatorios parciais e anuais, atendendo 3as
exigéncias e as normas da administragio;

VI - Executar os servigos burocraticos em geral;

VIl - Colaborar nos estudos para a organizacdo e a racionaliza¢do dos servigos da Camara
Municipal;

VIII - Redigir portarias de nomeagdo, designagdo, exoneragdo e aposentadoria, bem como
envia-las para pubficagdo verificando se as publicagdes foram feitas de forma adequada com
as legislagdes pertinentes;

IX - Coordenar a classifica¢do, o registro e a conservagido de processos, livros ¢ outros
documentos em arquivos especificos;

X - Participar da programagio, organizagio e promogio de eventos e atividades culturais da
Camara Municipal:

XI - Executar outras atribui¢des afins.

Requisitos para provimento: Ensino Médio Completo.
Recrutamento: Concurso Pablico.
Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressio Funcional.

Rua Cel. Malveira 2266 — Centro — Limoeiro do Norte/CE — Tel.: (88) 3423-4140
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Estado do Ceara

Camara Municipal de Limoeiro do Norte

Legislando com compromisso e determinacio.

1. ldentificacio.
Cargo: TELEFONISTA.

2. Missdo do Cargo.
Descrigio Sintética: Tem como atribuigdes operar aparethos de telefonia, realizar atendimento
telefénico e estabelecer comunicagdo interna, local e interurbana.

3. Responsabilidades.

Atribui¢des Tipicas:

I - Atender, transferir ¢ efetuar ligacOes telefonicas;

I - Atender ligagBes externas e transferi-las ao setor solicitado ou a um funciondrio apto a
respondé-las;

I} - Realizar conteole de ligagfies telefinicas efetuadas. anctandoe e formemidnios apeopriades;
IV - Utilizar equipamentos e programas de informatica para a producio dos formularios acima
citados:

V - Organizar e manusear agendas, contendo contatos: externos, de vereadores e funciondrios
da Camara Municipal;

V1 - Zelar pela limpeza e conservagiio dos aparelhas telefonicos sob sua responsabilidade;
Vil - Comurcar os defeitos tos apareitios € SolicCiar manutengao Sempre que ecessar,
VIII - Cumprir normas de higiene e seguranga do trabalho;

IX - Executar outras atribuigfes afins.

Requisitos para provimento: Ensino Médio Completo.

Recrutamento: Concurso Pablico.

Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressdo Funcional.

Rua (Cef. Mafveira 2266 — Centro — Cimoeire do Norte/UE — Tel.: (88) 3423-4140
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Estado do Ceara

il#]i Camara Municipal de Limoeiro do Norte

Legislando com compromisso e deferminacio.

1. Identificacdo.
Cargo: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS.

2. Missdo do Cargo.
Descrigie Sintética: compreende os carges que se destinam a executar servigos de copa, de
limpeza e arrumagdo na Camara Municipal de Limoeiro do Norte.

3. Responsabilidades.

Atribuigoes Tipicas:

I - Limpar e arrumar as dependéncias e instalagdes da Camara Municipal, a fim de manté-la
nas condigdes de asseio requeridas;

11 - Recolher o lixo predial, acondicionando detritos e depositando-os de acordo com as
determinacdes existentes;

III - Percorrer as dependéncias da Camara Municipal, abrindo e fechando janelas, portas e
portdes, bem como ligando e desligando pontos de iluminagdo, maquinas e aparethos elétricos;
IV - Preparar e servir café e cha a chefia, visitantes e servidores da Camara Municipal;

V - Executar servigos de favar copos, xicaras, cafeteiras, coadores e demais utensifios de
Copa/cozinha;

VI - Verificar a existéncia de material de limpeza, de copa e outros itens relacionados com seu
trabalho, comunicando ao superior imediato a necessidade de reposi¢do, quando for o caso;
VII - Comunicar ao superior imediato qualquer irregularidade verificada, bem como a
necessidade de consertos e reparos nas dependéncias, moveis e utensilios que the cabe manter
limpos e com boa aparéncia;

VIII - Executar outras atribui¢des afins.

Requisitos para provimento: Ensino Fundamental completo.

Recrutamento: Concurse Puablico.

Perspectiva de desenvolvimento funcional: Progressdo Funcional.
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