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PROJETO DE LEI N° ()0 242023

\7'(/ 7,72 .
,_//L,o \l & 2 A,AP,';,J‘ ALTERA A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
ZZ" 4"‘/ V& Ry / DA CAMARA MUNICIPAL DE UMIRIM/CE,
\) 1°‘ N(\f\» v 0¥ !U‘/ CRIANDO E ALTERANDO A QUANTIDADE
/> ﬂ . DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
m/\ L Y QUE  INDICA E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE UMIRIM, no uso de suas atribuigdes legais €
constitucionais, faz saber que a Camara Municipal aprovou e eu sanciono a seguinte Lei:

Art. 1°. A estrutura organizacional administrativa da Camara Municipal de Umirim/CE passa
a vigorar acrescida dos cargos de provimento efetivo detalhados na presente Lei.

Art. 2° Os cargos efetivos previstos nesta Lei. informados nos Anexos | ¢ 1, serao
distribuidos por unidades administrativas de acordo com a estrutura organizacional da Camara
Municipal. e providos através de concurso publico de provas ou de provas e titulos.

Paragrafo Unico. As denominagdes, quantitativos. atribuigbes ¢ os requisitos minimos de
escolaridade. exigidos para acesso aos cargos eletivos constam na legislagdo municipal
competente ¢ no Anexo I desta Lei.

proprias. suplementadas se Necessario.
Art. 4°. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagao.
Art. 5°. Revogam-sc as disposigdes em contrario.
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Estado do Ceara

CAMARA MUNICIPAL DE UMIRIM

UMIRIM/CE

CARGO

QUANTIDADE CARGA HORARIA

Agente Administrativo 02 40 horas
Auxiliar de Servigos Gerais 03 40 horas
Recepceionista 01 40 horas

Vigia 02 40 horas

2. TABELA DE RE\]UNFR-\C!\O DOS C-\R(JOS DE EFETIVOS POR

RS 1.303.00
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Estado do Ceara

CAMARA MUNICIPAL DE UMIRIM
ANEXO 11

ATRIBUICOES:

e duplicar documentos diversos. operando maquina propria:

e apoiar o diretor e a equipe na execugdo de servigos administrativos. efetuando
levantamento. pesquisas. calculos, claborando atas de reunioes. planilhas.
quadros e relatorios, redigindo ¢ despachando oficios, memorandos ¢ outros
documentos; realizando servigos de informatica:

e preencher fichas. formuldrios ¢ demais documentos. conferindo as informagocs
¢ os documentos originais:

e organizar fichario ¢ arquivo de documentos relativos ao historico de usuarios.
e participar de atividades de capacitagao:

o cfctuar demais tarelas corrclatas a sua fungao.

e cxame e preparo de servigos para digitagao:

e digitagdo de tabelas. dados, notas, laudos. documentos ¢ tex10s rclacionados ao
Poder Legislativo. inclusive a elaboragao demais expediente:

e envio de e-mails ¢ planilhas:

e organizagio ¢ digitalizagdo de documentos e dados eletronicos:
e correcdo de erros e reportd-los a autoridade imediata:

e impressdo de documentos:

e controle de arquivos:

e eletuar demais tarefas correlatas a sua fungdo.

Requisito: Nivel Mcdio. j
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Auxiliar dc  Servigos CE-1 03
Gerais

"OES:

e Executar. sob supervisio. trabalhos de limpeza e conservagao de prédios bem
como transporte, remog¢do. arrumagdo ¢ acondicionamento de matcriais,
maquinas ¢ cargas em geral:

e Responsabilizar-se pelo preparo dos alimentos servidos na Camara Municipal:

e Atuar nas tarcfas de higicnizagdo de cozinha:

¢ Auxiliar no controle de estoque de géneros alimenticios:

e Efetuar o controle de material permanente existente no setor para evitar
extravios:

e Auxiliar em todos os servigos que envolvem limpeza:

e exccutar de outras tarcfas alins pertinentes ao cargo.

e Preparar alimentos e arrumar bandejas ¢ mesas.

e Atender o publico interno, servindo e distribuindo alimentos ¢ bebidas.

e Recolher utensilios ¢ equipamentos utilizados. promovendo a limpcza.
higienizagdo e conscrvagdo da copa e da cozinha.

e Desempenhar outras atividades afins.

'Requisito; Alfabetizado.

AT

OES:

O recepeionista é o profissional responsavel pela recepeao dos visitantes ou
usuarios do Orgao.

Atender o publico:
Oricntar os visitantes:
Prestar informagdcs:

Atender telefones:




AR
) Estado do Ceara
CAMARA MUNICIPAL DE UMIRIM

Translerir ligagoes:

Controlar a entrada de pessoas:

Efetuar ¢ receber ligagdes teletonicas:

Controle de correspondéncias recebidas passando para os respectivos setores:
Encaminhar os visitantes (usuarios) aos departamentos solicitados:

Desenvolver outras atividades corrclatas a fungao.

Requisito: Nivel Médio.

CE-1 02

Vigia
ATRIBUICOES:

o Excrcer a vigilincia dos prédios publicos e canteiros de obras. percorrendo e
inspecionando suas dependéncias. para evitar incéndios. roubos. entrada de
pessoas estranhas e outras anormalidades:

e Executar a ronda diurna e noturna nas dependéncias. verificando se as portas.
janelas. portdes ¢ outras vias de acesso esldo fechados corretamente e,
constatando irregularidades. tomar as providéncias necessarias no sentido de
evitar roubos e outros danos:

e Observar a entrada ¢ saida de pessoas. para cvitar que pessoas estranhas possam
causar transtornos ¢ tumultos. relatando os fatos ocorridos. durante o periodo de |
vigilancia. a chefia imediata:

e Controlar a movimentacao de veiculos. fazendo os registros. anotando ©
namero da chapa do veiculo, nome do motorista ¢ horario.

' e e¢xccutar de outras tarelas afins pertinentcs ao cargo.

LRequisilo: Alfabetizado.
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