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PREFEITURA MUNICIPAL DE CONCEl?AO DO JACUIPE
GABINETE  DA PREFEITA

LEI MUP`uCIPAL N° 630/2016
De 07 de junho de 2016

"Disp6e   sobre   alterapao  ne  Lei

Municipal n°607/2015,  que regula
a    estrutura    administrativa    do
Poder  Legislativo  Miln:icipal  e  da
outras providendas " .

APREFEITA  MUNICIPAL  DE  CONCEICAO  DO  JACUIPE,  no  uso  das  suas  atribuig6es

legals, fapo saber que a MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE CONCEICAO

D0 JACUIPE, decretou e eu sanciono a seguinte a seguinte lei.

Art.1° Altera o Anexo lv da Lei Municipal n° 607/2015, que passa a vigorar com a seguinte
redapao:

ANEXO IV - DOS REOUISITOS E DAS ATRIBUICOES DOS CARGOS
PERiv-NTES

AGENTE ADMINISTRATIVO

-   Requisites   mfnimos:   possuir   nivel   m6dio   com|)leto  e   conhecimento   intermediirio   de
informatica;

-  assegurar  condigdes  para  o  pleno  funcionamento  iustrfucional,  coordenando,  supervisionando,

executando e avaliando atividades relativas a protocolo;

-  assegurar  o  cumprimento  de  normas,  procedimentos  e  instrug5es  referentes  a  identificapao,

abastecimento, manutengao, utilizapfro e controle da frota de ve{culos pr6prios e locados;

-  contribuir  para  a  eficacia  do  sistema  de  protocolo,  estabelecendo  normas  e  instrug6es  sobre

utilizagao e tramitapfo de docunentos e administrando o seu funcionamento;

- garantir o suporte administrativo necessario a sua unidade de trabalho, desenvolvendo atividades
admiristrativas de natureza simples e rotineira;

-   prover   as   uridades   de   trabalho   com   os   materials   de   expediente   necessarios   para   seu

funcionamento,  recebendo,  conferindo  e  organizando  os  materials  e  promovendo  o  controle  de
estoques;
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- promover a manuteng5o das maquinas, dos equipamentos e/ou das instalap6es,  solicitando e/ou

realizando servigos de manutengao;

-  apoiar  os  sistemas  de  controle  da  sua unidade  de  trabalho,  realizando  registro  dos  servigos  e

gerando os respectivos relat6rios;

- atender o telefone, transferir ligap6es, anotar e trausmitir recados;

- atender ao publico;

- tirar dividas, responder perguntas, ou transferir as perguntas aos funcion5rios responsaveis;

- efetuar telefonemas nacionals e intemacionais;

- usaf correio de voz, controlar o funcionamento do PABX;

- reportar problemas no sistema telefonico;

- conhecer o funcionamento dos servieos telefthicos;

- outras atribuig6es que lhe forem conferidas pelos superiores;

- garandr a execugfro dos processos relativos a controle e administrag5o de pessoal, coordenando as

atividndes de admiss5o, movimentagao, registro, pagamento de pessoal, recolhimento de encargos
sociais, inpostos, taxas e contribuig6es previdenciinas e sindicais;

-  assegurar a eficichcia dos  sistemas  de  aquisigao,  de  armazenamento,  guarda  e  distribuigao de

materials e equipamentos e de bens patrimoniais, procedendo aos registros e controles necessarios a
sua otimizapao operacional;

-  garantir  a  qualidade,  a  conformidade  com  as  especificap6es  teonicas,  a  aplicabilidade  e  a

adequapao  dos  pregos  dos  materiais  de  consumo  e  permanente  e  dos  equipamentos  adquiridos,
registrando  e  acompanhando  o  desempenho tecnico  e comercial dos  fomecedores,  inclusive,  the

aplicando   multas   ou   outras   penalidades   previstas,   quando   do   descumprimento   do   que   foi
contratado;

-   contribuir  para   a  eficacia   do   sistema   de   custeio,   propondo   medidas   e   altemativas   para

racionalizapfro do consumo de materiais;

- promover, coordenar e controlar o cadastramento de bens patrimonials m6veis e im6veis ben

como, organizar e manter atualizado o cadastro de fomecedores de materiais e servigos.

OPERADOR DE SISTEMA

-   Requisitos   minimos:    possuir   nivel   m6dio   completo   e   conhecimento   avancado   em
informatica;

- exercer atividades de assessoramento tdenico ao gabinete da presidencia, gabinetes parlamentares

e demais setores na implantapao e manutengfro de equipamentos de informatica;
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- alimentap5o de dados da pagina da Camara Municipal na internet, sobre publicap6es e divulgag5o

dos trabalhos dos parlamentares;

- acompanhamento e gravapao em audio dos trabalhos ledslativos das sess6es plaharias;

-  acompanhamento  e  atualizapfro  de  leis,  matdias,  docunentos  e  eventos  da pagina da  Camara

Municipal.

MOTORISTA

- Requisites minimos: possuir nivel m6dio completo, Carteira de Habilitacfro Classe 8, C, D
OuE;

- exercer atividades de apoio ao gabinete da presidencia e demais setores da administrapao no

transporte de pessoal e entrega de correspondchcias;

-  conduzir veiculos  oflciais  da  Casa  em  atendimento  a  solichagao  da Presidencia,  Vereadores  e

servidores, desde que devidamente autorizados;

- exercer outras atividades que lhe forem atribuldas, desde que correlatas ao seu cargo.

GUARDA LEGISLATIVO

-Requisito minimo: possuir nivel medic completo;

- promover a inspegao das dependencias do pr5dio ou area que estiver protegendo, verificando as

condig6es de equipamentos e bees;

- manter vigilancia sobre acessos e estacionamentos dos piedios ocupados por 6rgaos ou entidades

ptiblicas;

-  controlar  entrada  e  salda  de  pessoas,  ve{oulos  e  beus  do  piedio  onde  estiver  prestando  sous

servigos;

- investigar as anormalidades observadas no seu pen'odo de trabalho e solicitar ou tomar as devidas

providencias;

- providenciar, imediatamente, em caso de sinistros, desvios, roubos ou invas6es e, no sentido de

evitar malores consequ6ncias, a comunicap5o com 6rgaus ou autoridades competentes;

- observar as ordens  e as  normas de  servigos, emanadas de seu superior imediato e da secretaria

municipal de seguranga ptlblica, quando essa existir;

- atuar em postos de servigo instalados nas entradas, portarias e vias de acesso, com a missao de

garantir ds  propriedades,  iustalap6es,  pessoas,  dependencias  e  o  que  for  incluldo nos  planos  de
seguranga ou instrug6es reguladoras sobre a execngfro do servieo;

- observar o que ocorre e existe em seu pen'odo de vigilancia, intema e extema, em especial portas,

cadeados,  escadas,  pessoas  estranhas  ao  servigo  ou  mesmo  funcionario  fora  de  seu  hofario  de
trabalho;
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-  verificar,  previamente,  a  possibilidade  de  fomecer  informapdes  solicitadas  pelo  sou  superior
imediato, principalmente as relativas aos servigos, a documentos e ds pessoas da unidade que estiver
sob sua vigilancia.

- assegurar a protecao e seguranga, controlando o fluxo de entrada e salda de pessoal, visitantes e

autom6veis, iuspecionando volumes e cargas, fazendo rondas nas instalag6es, verificando o estado
de equipamentos;

- zelar pela ordem e seguran9a de pessoas, nas dependencias da Camara Municipal;

- prevenir, irihindo e impedindo ap5es vindas de suspeitos;

-  estar  comprometido  com  a  seguranca,  dignidade  da  pessoa  humana  e  com  a  satisfap5o  dos

frequentadores da Casa legislativa.

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

-Requisito minimo: possuir nivel fundamental completo;

- exeoutar tare fas referentes as fungdes de zelndoria, copa-cozinha, 1impeza e conservapao;

- praparar e distribuir cafe, 1anches e assemelhados;

- atender os gabinetes parlamentares, da presidchcia e outros setores da Camara Municipal;

- prestar apoio nas reunides da camara;

- fazer vistorias peri6dicas ds dependencias da Casa com o intuito de detectar possiveis problemas;

- realizar trabalhos de limpeza, conservapfro e organizapao de mobflias;

-  1avar  e  limpar  c6modos,  patios,  pisos,  carpetes,  termcos  e  demais  dependencias  da  sede  da

Camara.

Art.  2°  Esta  Lei  entra  em vigor na  data de  sua  publicapao,  revogando,  em  especial,  a redagao

anterior do Anexo IV da Lei Municipal n° 607/2015   e qualsquer outros atos balxados e em vigor

sobre a mat6ria objeto desta Lei e todas as disposig6es em contr5rio.

Gabinete da Prefeita, Conceigao do Jacufpe, 07 de junho de 2016.

NORMELIA MARIA ROCIIA CORREIA

PREFITA
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