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IBA

RESOLUCAO N° 071, DE 22 DE JUNHO DE 2011.

providéncias.

A CAMARA MUNICIPAL DE PARNAIBA

APROVOU:

A

vencimerjto constantes do Anexo [ da presente Resolugao.

realizac

FOl et

o

Art. 3°, Esta Resolugdo entra

b de concurso publico.
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1 vigor na data de sua publicagéo.

Lroa0in Lo~ 0 Unas Gl femio
telo Branco Neta

rt. 2°. As especificagdes dos cargos sdo as definidas no Anexo II desta Res

de Junho de 2011.

il

organizacional da Secretaria Aflministrativa da

Cria Cargos de provimento efejvo na estrutura
Cimara Municipal de Parnaifja e dd outras

irt. 1°. Ficam criados os cargos de provimento efetivo, com denominagéo, duantidade e

ardgrafo Unico. Os cargos criados por esta Resolugdo serdo providos Jmediante a

blugio.
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ANEXO I
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO

CARGO QUANT. VENC NTO (RS)
Assistente Administrativo 01 800,00
Técnico|em Informadtica 01 1.000,00
Vigia 02 545,00
Auxiliar de Servigos Gerais 02 545,00
ANEXO II

ESPECIFICACOES DOS CARGOS

QUADRO: DOS CARGOS EFETIVOS
SERVICO: ADMINISTRATIVO
CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

acompanhamento de processos relativos a assuntos gerais da administragdo
manter dontrole através de registros de documentos importantes e liberar g

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: executar tral;tlhos de

unicipal,
5 MEesmos

conforme¢ necessidades evidenciadas; arquivar documentos de controle e gonferi-los

para proc¢eder baixas e outros trabalhos especificos do Legislativo.

relacionados a assuntos gerais da administragdo municipal que exijam interpr
textos legais, especialmente da legislagfo basica do municipio; executar e/ou

DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: Examinar [processos

rtacoes de
berificar a

exatiddo | de qualquer documentos; elaborar informagdes, revisar pronunci
proposi¢@es legislativas; acompanhar e assessorar os trabalhos das comiss
atas das comissdes e das sessdes plendrias auxiliar na coleta e assessorar a

mentos e
s, lavrar
visdo da

matéria lida durante a sess@o, procedendo a classificagdo, separagdo e distripuicdo de
expedientes; realizar os servigos dos Anais buscando resguardar os controles efos dudios
contendo| as gravagdes das Sessdes do Poder Legislativo; efetuar a elaboragdq das Atas
das Sessbes Plenarias Ordindrias, Extraordindrias, Especiais e Audiéncias|Publicas;
organizar e manter o catdlogo e registro de leis, decretos, ordens de servigo, atos da

Mesa Di

letora e Portarias; ser responsavel pelo arquivamento de todos os dogumentos,

especialmente os do Arquivo inativo; cuidar da circulagéo interna de processof nos seus

diversos

estagios, organizar ementarios de leis, resolugdes, regulamentos, fportarias,
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requerimentos, indicagdes e outros que se fizerem necessarios aos arquivos dafCamara e
4 consulta facilitada; secretariar comissdes especiais ou de inquérito e outrog trabalhos
para os quais for designado; organizar documentos a fim de encaminhal a orgéos
competentes; prestar esclarecimentos, orientagdes e efetuar inscrigdes de programas
especificos direcionados a comunidade; manter controle através de reistros de
documentos importantes e liberar os mesmos conforme necessidades eviflenciadas;
arquivar documentos de controle e conferi-los para proceder baixasl| conferir
documentos; organizar e orientar a elaboragio de fichérios, e arquivos de doc§mentagdo
e de legislacdo; realizar outras tarefas semelhantes; efetuar servigos de ro na como
redacdo de informagGes simples, oficios, memorandos e digitagdo em geralf elaborar
relatériog em geral contendo rotinas e servigos realizados discriminando a nafureza dos
procedimentos desenvolvidos; encaminhar relatérios, documentos e correlatof a orgéos
competentes; preencher formuldrios consultando formulédrios consultando ontes de
informagéo disponiveis para possibilitar a apresentagdo de dados solicitadoq arquivar
copias de documentos colocando-os em pastas apropriadas para permitir eventuais
consultas e levantamento de informagdes; efetuar langamentos em livrps fiscais
registrando os comprovantes de transcrigdes para permitir o controle de docu hentagoes
e consulta de fiscalizagdo; atualizar fichérios e arquivos, classificando docmentos e
assim possibilitar o controle sistematico; organizar mapas e boletins admingstrativos;
participar do controle de requisicio e recebimento do material de [ i

CONDIGOES DE TRABALHO:
a) horario: 30 horas semanais;
b) o exercicio do cargo podera exigir a prestagéo de servigos a noite e aog
domingos e feriados; e

c) o exercicio do cargo exige o uso de identificagdo, fornecida peld
Municipal.

sabados,

Céimara

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:

- escolaridade: Ensino Médio (no minimo)

FORMA DE RECRUTAMENTO: geral; concurso publico
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QUADR{: DOS CARGOS EFETIVOS
SERVIC): DE INFORMATICA
CARGO{ TECNICO EM INFORMATICA

informatica, envolvendo apoio ao usudrio de sistemas e programas ng Cémara

Municip

tlsccho SINTETICA DAS ATRIBUICOES: realizar ativiflades de

| e manutengéo de equipamentos.

leSCR_le\O ANALITICA DAS ATRIBUICOES: executar, atividadgs basicas
de supo

te técnico; prestar assisténcia na instalagio de redes de compytadores e

acompanhar a sua utilizagfio; testar ¢ documentar aplicativos a serem adfuiridos e
instalados em equipamentos de informatica; instalar, configurar e prestar asffisténcia a

usuarios

para a resolugdo de problemas com a utilizagdo de soffwares aplicativos;

executar |tarefas de carater técnico relativo a manutengdo preventiva e corfetiva dos
equipamentos e maquinas em operagéo, para garantir o perfeito funcionamerfto desses;
executar |ajustes e testes em maquinas e equipamentos, quando de sua inftalagfio e
manuten¢do; testar equipamentos, realizando sua avaliagfio técnica; adpmpanhar
equipam¢ntos em manutengdo junto aos técnicos de empresas terceirizadas; [zelar pela
conservagdo, seguranga e integridade dos materiais e equipamentos; execijfar outras

tarefas ¢

CONDICOES DE TRABALHO:
a) horario: 30 horas semanais;

b) o exercicio do cargo podera exigir a prestagdo de servigos a nrite € aos
REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:

b) habilitagio funcional: habilitagdo em curso de Informatica.

FORMA DE RECRUTAMENTO: geral; concurso publico

grrelatas para atendimento das necessidades do Poder Legislativo.

sabados, domingos e feriados;

o exercicio do cargo exige o uso de identificacdo, fornecida pejp Camara
Municipal.

B

escolaridade: tecndlogo ou ensino superior;
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CAMARA MUNICIPAL DE PARNA[BA

QUADR(): DOS CARGOS EFETIVOS
SERVIC(O: ADMINISTRATIVO

CARGO:

D
pessoas e

D

moveis e

VIGIA

bens patrimoniais da Cimara Municipal.

5ESCRIC/~\O ANALITICA DAS ATRIBUICOES: vigiar e zelar p
iméveis da Cdmara Municipal; relatar os fatos ocorridos, durante o

vigilancia, a chefia imediata; controlar e orientar a entrada e saida de pessoas,

materiais
pelo orgd
o fecham
normas d

exigindo, quando necessario, a necessaria identificagdo de credenci

¢ seguranca estabelecidas; realizar vistorias e rondas sistematicas e

dependéncias da Cédmara Municipal, prevenindo situagdes que coloquem e

integridade do prédio, dos equipamentos e a seguranca dos servidores e

executar

G

a)
b)

F(

DNDICOES DE TRABALHO:
horario: 30 horas semanais;

o exercicio do cargo poderd exigir a prestagio de servigos a nd
sabados, domingos e feriados;

Municipal.

EQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:

| : ; : 5
scolaridade: Ensino Fundamental ( no minimo)

DRMA DE RECRUTAMENTO: geral; concurso publico.

ESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: executar vigilangia sobre

Elos bens
periodo d
eiculos e
s visadas

0 competente; vistoriar rotineiramente a parte externa da Camara Mfnicipal e
ento das dependéncias internas, responsabilizando-se pelo cumprirpento das

todas as
risco a
usuarios;

butras tarefas que se incluam, por similaridade, no mesmo campo de tuagio.

ite e aos

0 exercicio do cargo exige o uso de identificagdo, fornecida pelp Camara
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QUADRO: DOS CARGOS EFETIVOS
SERVICO: ADMINISTRATIVO
CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

DESCRICAO SINTETICA DAS ATRIBUICOES: executar tarefas d
em geral e tarefas relacionadas com os servigos de copa nas dependéncias df
Municipal ou, quando necessario, nos locais onde forem realizadas as sessdeq do Poder
Legislativo.

limpeza

|
DESCRICAO ANALITICA DAS ATRIBUICOES: executar tra falhos  de
limpeza das diversas dependéncias da Cdmara Municipal; limpar pisos, vidrgs, lustres,
moveis, instalagdes sanitarias, lougas, utensilios de cozinha, etc.; lavar | encerar
assoalhos; remover lixos e detritos; retirar o p6é dos armarios, estantes, livrof e outros
objetos, mantendo, apds a limpeza, a disposi¢do inicial em que se encntravam;
eventualmente, atender ao telefone; preparar café, cha, e outras bebidas; estpcar dgua

k
providenciar no conserto do equipamento; prov1der1c:1ar na reposi¢do de esfoque dos
géneros e materiais utilizados; eventualmente, preparar refei¢des; executar outjas tarefas

correlatas.

CONDICOES DE TRABALHO:

a) horério: 30 horas semanais; |

b) o exercicio do cargo poderd exigir a prestagdo de servigos a nflite e aos
. sdbados, domingos e feriados;

c) o exercicio do cargo exige o uso de identificagdo, fornecida pelg
Municipal.

Céamara

REQUISITOS PARA O RECRUTAMENTO:

- escolaridade: Ensino Fundamental ( no minimo)

FORMA DE RECRUTAMENTO: geral; concurso publico.
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