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PROJETO DE RESOLUCAO N.e 004, de 12 de SETEMBRO de 2017

OTOCOLO w0829
UB.)PEEERIP 2235

CAMARA MUNICIPAL DE MONTE BELO y

-

MODIFICA A ESTRUTURA ADMINISTRATIVA E 0
PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E VENCIMENTOS
DA CAMARA MUNICIPAL DE MONTE BELO E DA
OUTRAS PROVIDENCIAS.

A Camara Municipal de Monte Belo, Estado de Minas Gerais, no uso de suas atribuicdes legais,
aprovou e o seu Presidente Cldudio Donizete Pereira, no uso de suas atribuices, promulga a
seguinte: RESOLUCAOQ

Art. 1° Fica alterado o Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos da Camara Municipal de Monte
Belo, Estado de Minas Gerais, nos termos desta Resolucio.

PARTE |
Organizacdo Administrativa da Cdmara
CAPITULO |
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA
Art. 22 A Mesa Diretora & gestora legal dos servicos administrativos da Camara.

Art. 32 A estrutura administrativa da Camara Municipal de Monte Belo, comp6e-se das
seguintes unidades administrativas:

I - Corpo Legislativo;

Il - Secretaria.

Funcao Institucional, Funcdo Constituinte, Funcdo Legislativa, Funcdo Fiscalizadora, Func¢do

Julgadora, Funcso Administrativa, Funcdo Pol
0l1- Processo Legislativo;

02 - Fiscalizagdo financeira e orcamentaria externa.
Art.52 Compete 3 Secretaria:

a) a coordenacdo dos expedientes do Corpo Legislativo;
b) a coordenacdo dos servicos gerais da Camara;
c) a coordenacio dos expedientes da Tesouraria, recebimentos, pagamentos € quitacdo;




CAMARA MUNICIPAL DE MONTE BELO 2
PODER LEGISLATIVO
Tel.: (35) 3573-1377 | 3573-1012
Av. Getulio Vargas, 240 - CEP 37115-000 - Monte Belo - MG

<§<<<.nmEmqm_.:a:qmcm_o._.:m.@of..g | nmﬂmnm:,_oﬂmumE@nmSm«mSo:HmUm_o.Em.mo<.uw
CNPJ: 02.941.513/0001-22

d) selegdo, controle, admiss3o e demiss3o de pessoal;
e) arealizacio de Concurso Publico:

do Orgamento da Cémara;
g8) atender a unidade corpo legislativo no que for solicitado.

PARTE Ii
DO PLANO DE CARGOS, CARREIRAS E VENCIMENTOS
CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS
Art. 62 O Regime Juridico dos servidores da Cémara Municipal de Monte Belo, MG, é o
Estatutdrio.

Art. 72 0O Plano de Cargos, Carreiras e Vencimentos, que se altera nesta Resolugdo, tem por
objetivo a efic
do servidor mediante adoc3o:

I'—do critério de merecimento para ingresso e desenvolvimento na carreira, e

~ A

Il — de uma sistematica de remuneragges, harménica, justa e com relagdo estabelecida entre o
Menor e maior vencimento base, nos termos da Constituicio Federal, de modo a permitir a
contribuicdo qualificada do servidor na prestacio de seus Servicos.

Art. 82 Para fins desta Resolucio, ficam estabelecidas as seguintes definicges:

I = Servidor: pessoa legalmente investida em cargo ou fungdo publica;

Il = Fungdo Publica: conjunto de atribuigdes, atividades e €ncargos nao integrante de carreira,
Provida em carater transitgrio € nos termos desta Resolucdo.

IV = Classe: subdivis3o de um cargo no sentido vertical, identificada por algarismos romanaos, e
Que permite a promogdo do servidor nos termos desta Resolucgio;

V - Carreira: conjunto de cargos/classes, escalonadas segundo o grau de complexidade
denominacio propria;

, com

VI - Quadro de Pessoal: conjunto de cargos dos quadros de nSS.im:S efetivo ou em Comissdo
que formam a Estrutura Funcional da Camara Municipal:
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VIl - Nivel: posicionamento do cargo na classe, definindo-lhe a rémuneracdo que se identifica
por nimeros;

Art. 92 Integram o Plano e Cargos e Saldrios da Camara Municipal de Monte Belo, M.G., os

seguintes anexos: : . X

ANEXO | - Quadro de Cargos de Carreira / Provimento Efetivo, contendo:

“Niveis, Cargos, Vagas e Jornada;

ANEXO Il - Quadro de Cargos no..:mmmmo:mnou. contendo:

Niveis, Cargos, Vagas e Jornada;

ANEXO Ill - Quadro Demonstrativo de Progressio Horizontal/ Vencimentos, contendo:
Cargos, Vencimento Inicial e Progressio de “A” a “G";

ANEXO IV - Descri¢do Detalhada dos Cargos;

ANEXO V - Quadro de Avaliagdo de Desempenho;

ANEXO VI — Quadro de Niveis de <m=nm3m:3\nm_.m0m de provimento efetivo;

ANEXO VIl - Quadro de Niveijs de <m:nm3m:3m\nm_.mom Comissionados.

CAPITULO Il
DO PROVIMENTO DE CARGOS
Art. 10. A investidura em Cargo de Carreira, ou pProvimento efetivo, dar-se-3 na Classe Inicial,
apos a aprovacgdo em Concurso Publico de provas ou de provas e titulos, realizado em uma ou

Art. 12. No Concurso Publico serd destinado um percentual de vagas a deficiente fisico, nos
termos do Edital e 3 preferéncia nos casos de empate.
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Art. 13. Os Concursos Publicos serdo realizados sob gerenciamento da Unidade
>a3_:mmﬁmz,\m\mmnﬂmﬁm:m‘ na forma do art, 52, “e”, desta Resolugdo, através dos servicos de
instituicdes, €mpresas ou pessoal técnico especializado.

Paragrafo Unico. Além da exigéncia de escolaridade constante do ANEXO IV “DESCRICAO
DETALHADA DOS prmomw o Edital do concurso poderd conter outras relativas ao cargo
pretendido, bem como, informar sobre a sua complexidade, e o esforco mental/visual e fisico
para exercer as respectivas atividades.

SECAO |
DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Art. 14. S3o de recrutamento amplo e provimento em comiss3o 0s cargos constantes no Anexo
Il desta Resolucdo, e outros que forem criados, porem, exclusivamente destinados 3 Diregédo,

Art. 15. O provimento dos Cargos em comissdo é de competéncia do Presidente da Camara,
sendo de livre nomeacdo e exoneracio.

Art. 16. Os cargos de Provimento efetivo s3o os constantes no Anexo Il da presente Resolucdo

SUBSECAO UNICA
DA PROGRESSAQ HORIZONTAL

§ 1° A primeira referéncia, “A”, serg concedida imediatamente apos 03 (trés) anos no servico
publico, desde que o servidor tenha conseguido a respectiva estabilidade, e implicard em
adicional de 5% (cinco por cento) do Vencimento; nas referéncias seguintes, o adicional ser3 de
3% (trés por cento) sobre o vencimento anterior.

§ 22 A ultima referéncia “G” sera atingida apos a permanéncia por 3 (trés) anos da referéncia
“F” e implica no adicional de 10% (dez por cento) sobre o vencimento devido na referéncia “F”,

§ 32 A Comiss3o de Avaliacdo de desempenho, composta por trés membros, sendo obrigatério
pelo menos um servidor efetivo, avaliard o mérito Para a progressio horizontal e suas
conclusdes ser3jo levadas 3 decis3o da Presidéncia, prevalecendo essa decisio.
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§4° Os atuais servidores da Cadmara Municipal de Monte Belo, terdo S€U enquadramento em
referéncia prépria nos termos do Anexo I, _desta Resolucdo, apés adequagdo de seys
vencimentos acrescido de todos os direitos pecunidrios obtidos na vigéncia da Resolugdo
01/2000, com suas alteracdes, sem Prejuizo do que trata o art. 36.

Art. 18. A avaliacdo de desempenho é o instrumento utilizado na afericdo do desempenho do
servidor no cumprimento de suas atribuigdes, permitindo o seu desenvolvimento profissional
no servico publico pela progressdo horizontal.

seguintes principios:
| — Objetividade; z
- Periodicidade;

I = Comportamento observével do servidor em:

a) Q_.mni__:m 10 pontos
b) produtividade 10 pontos
¢) Iniciativa 10 pontos

d) responsabilidade 10 pontos
e) assiduidade 10 pontos
f) qualidade no trabalho 10 pontos

7. = ~ P

§12 Como critério de avaliagdo, a Com
de 5 (cinco) graus de enquadramento:

§29 A Comiss3o enquadrara o avaliado em um dos graus, constante do Anexo V, multiplicando
0 seu ndmero por 2 (dois), onde sers €ncontrada a pontuacio de cada item a ser avaliado.

§32 A aprovacao exige o alcance minimo de 50 (cinquenta) Pontos, na soma de todos os itens.

-
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SECAO Il
DA ASCENSAO
Art.22. A ascensio é 3 passagem do servidor de um Cargo para outro superior,

Art. 23. O servidor ters direito a ascens3o ao cargo superior desde que habilitar-se em Concurso
Piblico, e a ascensdo aproveita, na nova situagdo, o tempo anterior de servico para o seu
enquadramento na Progressdo horizontal.

Pardgrafo Unico, Incorpora-se ao periodo aquisitivo do direito previsto no Caput do artigo, o
tempo em que o servidor exercer cargo em comiss3o. \

Art. 24. O servidor do Legislativo, investido em Cargo superior na forma dos artigos anteriores,
tem garantida a efetividade da qual ja seja titular, para retornar ao cargo anterior se nao
aprovado no estagio probatérig. ‘

CAPITULO Il

Art. 26. A qualificacdo profissional & pressuposto da carreira e a melhoria da qualificacdo do
servidor serg planejada, organizada € executada de forma integrada ao sistema, objetivando ao
aprimoramento da sug prestacdo de Servicos.

CAPITULO IV
DA FUNCAO PUBLICA
Art.27. A fungdo publica, definida no inciso 11l do artigo 89 desta lei, Caracteriza-se nas seguintes
situagdes:

Ica do servidor est4vel por forca do que €Xpoe o artigo 19 do Ato das Disposicdes

= designacdo para substituicdo do servidor afastado temporariamente, exceto para tratar de
interesses particulares;

I - designacdo para atender a necessidade para realizacdo de Servico em carater excepcional
quando ndo se tratar de Servicos técnicos especializados;

’

IV —designacdo de servidor, para vaga a ser Preenchida por concurso publico, por periodo nao
superior a 180 (cento e oitenta) dias.
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Art. 28. A designagao para fungdo publica, nos casos dos incisos 1) e Ill, terd seus fundamentos
explicitados no ato administrativo que a formalizar, o qual especificarg a remuneracdo e o
periodo de duragdo, nio Superiora 12 (doze) meses,

CAPiTULO v
DA REMUNERACAO

Art. 30, Remuneracdo é o vencimento acrescido dos adicionais POr tempo de servico e de mais
vantagens de carater pessoal a que faca jus o servidor.

~ s

Pardgrafo Unico. o Servidor investido na funcdo de Controlador Interno fard juz a uma
gratificacdo pelo exercicio da atividade em 20% (vinte por cento) sobre o sey vencimento,
porém, sem carater cumulativo para fins de beneficios previdencidrios.

Art. 31. O décimo terceiro vencimento (gratificacio natalina) e o pagamento do adicional de
férias tém por base 3 fémuneracdo mensal do servidor a época do Pagamento desse beneficio,
excluidas as horas extraordinarias. :

Pardgrafo Unico. Tendo o servidor, durante o periodo aquisitivo dos beneficios, de que trata o
caput do artigo, OCupado cargos de diferentes niveis, far-se-3 a média entre os valores
recebidos, .

Art. 32. Aplicam-se a0s servidores do Legislativo as garantias constitucionais quanto a sua
rémuneracdo, e, hem assim, aquelas garantidas pela Lej Organica Municipal e o Estatuto dos
Servidores Publicos do Municipio de Monte Belo.

especifica.

Art. 34, O servidor, ocupante de cargo efetivo ou em comissdo, que for exonerado a pedido ou

a critério do Legislativo, farg jus ao pagamento de férias anuajs e 132 (décimo terceiro)
vencimento proporcional. -

CAPITULO vI
DAS DISPOSICOES GERAIS E OUTRAS TRANSITORIAS
Art. 36. Os atuais servidores ocupantes de €argos poderdo ser imediatamente enquadrados no
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-

0 tempo de servico publico municipal, na Proporcdo de uma referéncia para cada trés anos, na
forma do Anexo 11 desta Resolucdo.

Art. 37. O tempo de servico da Cdmara Municipal, anteriormente ap Concurso Piblico, n3o
contard para efeijto de apuracdo do estagio probatério, mesmo que sejam correlatas as fungdes.

Art. 38. Revogam-se as disposicBes em contrario, em mm_umn_.m_ a Resolugdo n.2 001/2000, a
Resolucdo n.o 011/2003, Resolucdo n.e 013/2003 e 5 Resolugdo n.o 027/2006. .

Art. 39. Esta Resolucdo entra em vigor na .amE da sua publicacio.
Monte Belo, 12 de etembro de 2017,

CLAUDIO DONIZETE PEREIRA
Presidente da Camara
Exercicios 2017-2018
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ANEXO |

QUADRO DE CARGOS DE cAR
noc_mo\zém_m. CARG

[ s ] Contador

ONTE BELO
o

1012

zm_xb\_umOS_sz._.O EFETIVO

OS, VAGAS E JORNADA




CAMARA MUNICIPAL DE MONTE BELO ,,
PODER _.mo_wrb._._<o

Tel.: (35) 3573-1377 |/ 3573-1012
Av. Getiilio Vargas, 240 - CEP 37115-000

ANEXO Ii

QUADRO DE nbmmOmnog_mm_OZDUOm .

noc_mo\z?m_m. CARGOS, VAGAS E JORNADA

CODIGO/NIVEL



CAMARA MUNICIPAL DE MONTE BELO ,,
PODER LEGISLATIVO

Tel.: (35) 3573-1377 4 3573-1012
Av. Getllio Vargas, 240 - cEP 37115-000 - Monte Belo - MG

EEE.nm_ijBozwm_um_o.an.mos_“: | nm_._,_m_.m..:o:__mcm_o@nm_.:mam:._o:nmcm_o._.:m.mos_un
CNPJ; 02.941.513/0001-22

ANEXO Il
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ANEXO _M\
DESCRICAO DETALHE DOS CARGOS

CARGO: ASSESSOR TECNICO/JURIDICO

DESCRICAO DO CARGO:

- Assessorar técnica e juridicamente 3 Mesa Diretora e <m_‘mmuoﬁmm\ €m especial para organizar,
orientar e controlar 0s atos administrativos da Camara dentro das formalidades exigidas pela

legislacdo;

€omo, projetos de lei, mensagens etc;

- Elaborar projetos de lei, oficios, Pareceres, de interesse individual de cada vereador, para
posterior apresentacdo em plendrio

’
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-estudar e informar processos de pequena complexidade;

- conferir, anotar e informar expediente que exija algum discernimento e Capacidade critica e

analitica;

- transmitir e eéncaminhar ordens e avisos recebidos;

-receber, guardar e tonservar processos, livros e demais documentos sob sua responsabilidade;
- dirigir os trabalhos setoriais quando para isso for designado, executar outras tarefas similares
que forem determinadas pelos seus superiores;

- ajudar a redagdo de atos oficiais relativos 3 sua drea de atuacdo: oficios, projetos de lei, de
emenda, mogédes, _.:%nmnmm.@ requerimentos, recursos e representagdes;

- SUpervisionar e controlar o processo legislativo na tramitacdo de projetos de lei, resolugges,
de emenda 3 Lej Orgaénica, com o registro das etapas da tra mitacéo, finalizacdo das providéncias
€Omo anotacdes de Prazos e escrituracdo devida dos livros das respectivas dreas de

competéncia;

A ~

-apoiar a acdo do Vereador, com ela boracdo e digitacdo de correspondéncias arquivo individual
€ contatos;

- outras atividades afins;

- Observar e Cumprir as normas de higiene e Seguranca do trabalho:;

- €Xecutar outras tarefas correlatas, a critério do Superior imediato.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
ESCOLARIDADE: Curso Superior :
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CARGO: CONTADOR
DESCRICAO DO CARGO:

apropriar custos de bens € servigos;
- elaborar balancetes e outras demonstragses contabeis, aplicando as tecnicas apropriadas para
apresentar resultados parciais totais da situacdo patrimonial, econdmica e financeira da

administracio; :

da diretoria;

- aplicar e fazer aplicar as lejs e regulamentos referentes ao pessoal da Cidmara Municipal

orientando e fiscalizando a sua execucdo;
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A

vida funcional dos servidores da Camara Municipal e Vereadores;
- Promover a apuragdo do tempo de servico dos servidores, para todo e qualquer efeito;

- Organizar e manter o registro de freqiiéncia dos funciondrios;

- providenciar as elaboracdes das folhas de Pagamento, bem como os registros a elas
ﬁm_mn_.ozmaom‘.

- fazer controlar o Pagamento do salarip - familia, do adicional Por tempo de servico e outras
vantagens dos servidores, prevista na legislagdo em vigor;

- fazer elaborar a RA[S (Relagdo Anual de Informagdes Salariais);

- levantar dados e _:,no_.Bmommw € preparar a declaracdo dos rendimentos dos servidores da
Cémara Municipal, para fins de recolhimento do Imposto de Renda;

- emitir _nm_.:.amo Qm. tempo de Servico;

- Promover os registros e os controles dos depdsitos e _,mz_,mamm bancérias;

- promover 3 conciliacdo das contas bancdrias;

- receber as quantias devidas & Camara Municipal;

- efetuar o Pagamento das despesas de acordo com as disponibilidades de numerarios, o
calenddrio de desembolso e as instrugBes recebidas do tesoureiro; |
- requisitar talges de n:mn:mm a0s Bancos;

- Preparar os cheques Para os pagamentos autorizados;

- assessorar o Tesoureiro sempre que solicitado;

- observar e cumprir as normas de higiene e Seguranca do trabalho;
- EXecutar outras tarefas correlatas, a critério do superior imediato.
REQUISITOS PARA PROVIMENTO: ¥
ESCOLARIDADE: Curso superior em Ciéncias noimcm_m‘ Com registro no conselho de classe.
RECRUTAMENTO: Externo no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
nOZv_.mx_chm\_z_n_b,_.Eb" Tarefas variadas e complexas.

ESFORCO MENTAL/VISUAL: Exige escolha das situagBes ji conhecidas.
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ESFORCO MENTAL/VISUAL: Exige concentracdo para célculos e redacdo de textos rotineiros oy
eventuais m._.:mﬁmam:ﬂ_um em aparelhos e equipamentos.

ESFORCO Fisico: Exige esforgo fisico em operagdes continuas,

CARGO: AGENTE LEGISLATIVO I}
DESCRICAO DO CARGO:
- assessorar o Presidente da Camara em suas atividades didrias;

- participar de reuniges de vereadores, quando convocado;
- Ssupervisionar os servicos em geral da Camara;
- supervisionar a elaboraracio das Proposicdes em geral, ordem do diae correspondéncias:

* assessorar as comissdes de vereadores para elaboracdo de suas proposicGes, pareceres e
relatérios;

- atender ao publico, prestando informacges, consultando documentos ou orientando-os
quanto a necessidade de anexar outros tipos de documenta¢3o:

- orientar no Cumprimento de decisges judiciais;

A

- recepcionar pessoas que vdo a procura do parlamentar integrante da bancada ou bloco
partidério, anotando em relatério préprio o assunto;

~ Promover a padronizacio das compras da Cdmara Municipal;

- providenciar a elaboracio de contratos de prestacdo de Servigos e fornecimento de materiais,
Com o apoio da assessoria juridica;

- Providenciar a elaboracdo de projetos de leis, resolucdes, portarias, com o apoio da assessoria
juridica;

- Organizar e manter atualizado o cadastro de fornecedores;
- requisitar quanto necessario, informacées junto ao Poder Executivo, referentes dos projetos

em tramitacio legislativa;
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- dtompanhar e controlar o cumprimento das obrigacdes assumidas pelos fornecedores e
declarar inidoneidade daqueles cujo procedimento justifique essa medida;

- solicitar dados e esclarecimentos » quando necessério, dos orgdos envolvidos NOS processos de
aquisicdo de materiais e equipamentos éspecializados;

-coordenar, orientar, controlar e fiscalizar as atividades referente ao registro, tombamento e
controle de bens patrimoniais da Camara Municipal;

~ s ps ~

" Promover a classificac3o, codificacio e manutencdo atualizada dos registros dos patriménios
mobilidrio e imobiliario da Camara Municipal;

Municipal;
- providenciar a confeccdo de plaquetas de identificacdo dos bens permanentes;
- observar e cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho: -

- éxecutar tarefas correlatas, a critério do superior imediato.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
ESCOLARIDADE: Curso Superior

RECRUTAMENTO: Interno na classe do Agente Legislativo |.

EXPERIENCIA: Intersticio minimo de 3 (trés) anos de efetivo exercicio na classe de Agente
Legislativo |, :

PERSPECTIVAS DE DESENVOLVIMENTO FUNCIONAL:
- Progressdo: para o padrdo de vencimento mam&mﬂmﬂmﬂm superior na classe 3 que pertencer,
nogv_.mx_cbcm\_z_n_b._.:\k Tarefas variadas e complexas.

ESFORCO MENTAL/VISUAL: Exige concentragdo para célculos e redacdo de textos, escolha de
decisGes ja conhecidas.

mmmO:ﬂ.O Fisico: Exige esforco fisico em operacdes continuas.

CARGO: RECEPCIONISTA
DESCRICAO DO CARGO:

- atender o visitante, com cordialidade, indagando-o de syas pretensdes para informa-lo
conforme seus pedidos;
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- registrar as visitas e oy telefonemas atendidos, anotando dados pessoais e comerciais do
visitante, para possibilitar o controle dos atendimentos didrios;

- protocolar todos os projetos de leis, resulucdes, decretos, requerimentos, mocGes, indicaces,
substitutivos, e€mendas, subemendas e pireceres das comissGes;

icipal, arrolando no livro
Competente, dados, nimero de protocelo, data- remetente, assuntos despachos, controlar
expedientes recebidos e enviados vela Cdmara;

- €Xecutar outras tarefas correlatas, a critério do superior imediato;

- Realizar tarefas externas a pedido do superior imediato;

- observare nc:,,u:._.:o?:mmam Zm_.m:mmam mmmcﬂmznmao:mcm_:oh

- @Xxecutar outras tarefas sirgelas, no interior da Camara, a critério do superior imediato.
REQUISITO PARA PROVIMENTO:

ESCOLARIDADE: Ensino Medio Completo.

RECRUTAMENTO: Externc - no.mercado de trabalho, mediante concurso publico,
nogv_.mx_ob_um\_z_n_b._._{h" Este cargo Segue regras ou padrées para solucio de problemas

relativamente simples.

grande parte do tempo.

CARGO: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS
DESCRIGCAO DO CARGO:

7

. -

- EXxecutar servicos gerais nas areas de limpeza, jardinagem, vigilancia, Copa-cozinha, portaria,
mandatos internos e externos e outras tarefas afins;
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- abrir e fechar a cantina para atendimento a vereadores e servidores;
- fazer e servir café e lanches;

- estar presente nas reunides de Vereadores, quando convocado;

- Observar e cumprir as normas de higiene e séguranca do trabalho;

- executar tarefas Correlatas, a critério do superior imediato.

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
ESCOLARIDADE: 42 Série do Ensino Fundamental.

RECRUTAMENTO: Externo - no mercado de trabalho, mediante concurso publico.
no_,\_v_.mx_obom\_z_ns._.E? As atividades se realizam sob orientacio do supervisor ou com
instrucées completamente detalhadas.

mm._"OmnO MENTAL/VISUAL: Exige escolha de situagBes jd conhecidas.

ESFORCO Fisico: Exige esforco fisico em operacgQes continuas, permanecendo em pé ou
andando grande parte do tempo.

CARGO: VIGIA
DESCRICAO DO CARGO:

“Percorrer sistematicamente as dependéncias da Camara Municipal, verificando Se as portas,
janelas portdes e outras vias de acesso est3o fechadas corretamente e observando pessoas que
Ihe parecam Suspeitas, para possibilitar a tomada de medidas preventivas;

~ .

- fiscalizar a entrada e saida de pessoas nas dependéncias da Cémara Municipal, prestando
informagdes e encaminhamentos, examina ndo autorizagdes, para garantir a seguranca do local;
- zelar pela S€guranca de materiais e veiculos vom‘ﬁa sob sua guarda;

- praticar os atos necessdrios para impedir a invasio ou a depredacgdo das dependéncias da
Camara Municipal, inclusive a ajuda de policiamento guando necessdrio;

- Comunicar imediatamente 3 autoridade superior quaisquer irregularidades encontradas;

- observar e cumprir normas de higiene e Seguranca do trabalho;

- EXecutar outras tarefas correlatas, a critério do Superior imediato,

REQUISITOS PARA PROVIMENTO:
ESCOLARIDADE: Ensino Fundamental.
RECRUTAMENTO: Externo — no mercado de trabalho, medijante concurso publico,
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ESFORCO FisIcO: Exige esforco fisico em Operacoes continuas, Pe€rmanecendo na maioria do
tempo sentado.

CARGO: MOTORISTA
DESCRICAO DO CARGO: .
- conduzir o carro oficial da Camara;

z 7

- vistoriar veiculo, verificando o estado dos pneus, o nivel de combustivel, dgua e dleo do cérter
e testando freios e parte elétrica, para certificar-se de suas condicBes de E:n_.o:m:,.m:.ﬁo‘.

- dirigir o veiculo, acionando os comandos e observando a sinalizagdo e o fluxo de transito, para
transportar os passageiros;

- zelar pelo bom andamento da viagem, adotando as medidas cabiveis na prevencao ou solugio
de qualquer incidente, para garantir a seguranca dos passageiros;

- zelar pela Manutencdo do veiculo, providenciando limpeza, ajustes e Feparos necessérios, para
assegurar suas condicBes de funcionamento;

- COmunicar ao Presidente da Camara sobre ncmancmn defeitos, falhas, bem Como reparos ou
Manutencdo do veiculo, que se fizer necessario; .

- observar e cumprir normas de higiene e de Séguranca do trabalho;

- EXecutar outras tarefas singelas, no interior da Camara, a critério do superior imediato.

PRE-REQUISITOS PARA PROVIMENTO:

Carteira Nacional de Habilitacdo Categoria “C”

ESCOLARIDADE: Externo — no mercado de trabalho, mediante concurso publico
no_,\_v_.mx_a>om\_z_n_>._._<>" Estabelece regras oy padrées para solucdo de problemas
relativamente sim ples. O ocupante do cargo decide sobre alternativas de f4cil escolha, com certa
autonomia de decisdo.

ESFORCO MENTAL/VISUAL: Exige concentrada atencao mental e/ou visual, em tarefas que
exigem detalhes e mindcias.

mmwo_ano Fisico: Exige esforco fisico em operagdes continuas, na maioria do tempo, sentado.
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ANEXQ V
QUADRO DE AVALIACAO DE DESEMPENHO

ITEM A SER
AVALIADO

TEM ZELO EM EMPENHA-SE AQ

: REBELDE. NAO CUMPRE AS | CUMPRE AS ORDENS CUMPRIR AS MAXIMO PARA
DISCIPLINA ACATA ORDENS ORDENS COM MA E REGRAS ORDENS E CUMPRIR AS
VONTADE EXTRITAMENTE REGRAS DE ORDENS E
: NECESSARIAS CONDUTA REGRAS

PRODUCAQ
OTIMA

PRODUCAQ
INADEQUADA

PRODUCAQD
EXCEPCIONAL

PRODUTIVIDADE

PRODUCAO MEDIA PRODUCAO BOA

RESOLVE 05
PROBLEMAS
NORMALMENTE

PENSA E DECIDE
RAPIDO E COM
LOGICA

SEMPRE TOMA AS
DECISOES ERRADAS

SEMPRE PEDE
INSTRUCOES

DEMONSTRA
RAZOAVEL BOM
SENSO EM SITUACOES
NORMAIS

INICIATIVA

MERECE A

IMPOSSIVEL SEUS TRABALHOS :
TEM BOA PREOCUPA-SE EM MAXIMA
RESPONSABILIDADE DEPENDER DOS PRECISAM SER
_u
SEUS SERVICOS FISCALIZADOS mmmn02m>m_r_o>nm FAZER BEM FEITO CONFIANCA SEM

FISCALIZACAO

SUAS FALTAS

COMPROMETEM
RAZOAVELMENTE
O SERVICO

SUAS FALTAS NAO
COMPROMETEM 0O
SERVICO

SUAS FALTAS
COMPROMETE
MUITO O SERVICO

FALTA DE VEZ EM
QUANDO

ASSIDUIDADE NUNCA FALTA




