CAMARA MUNICIPAL DE ANCHIETA ;

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
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JiSSEESTRINE COHSUL ORAL S0

EDITAL DE CONCURSO PUBLICO - CMA N° 001/2012

ANEXO Il - ATRIBUICOES DO CARGO

- 01. SERVENTE

« Exercer servicos diversos de limpeza e manutencdo da Camara Municipal;

% Outras funcdes correlatas.

I’ 02. AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

+« Levar as correspondéncias da Camara para os locais destinados e correios.

« Executar servicos internos e externos, como entrega de documentos de um modo
geral.

% Efetuar pequenas compras ou pagamento de ordem particular de Vereadores e
funcionarios, no horario de expediente.

« Auxiliar os visitantes, encaminhando-os aos setores da Camara.

% Cumprir as normas de higiene e seguranca do trabalho.

.

«» Executar outras atividades correlatas.

' 03. GUARDA PATRIMONIAL

% Zelar pela seguranca patrimonial da Camara Municipal;

+ Vigiar e zelar pelos bens méveis e imoveis da Casa,

« Controlar e orientar a entrada e saida de pessoas, veiculos e materiais, exigindo a
necesséria identificacdo de credenciais visadas pelo 6rgdo competente;

% Vistoriar rotineiramente a parte externa da Camara e o fechamento das
dependéncias internas, responsabilizando-se pelo cumprimento das normas de

seguranca estabelecidas;

X/
°e

Realizar vistorias e rondas sistematicas em todas as dependéncias da Camara,
prevenindo situacdes que coloquem em risco a integridade do prédio, dos
equipamentos e a seguranca dos servidores e usuarios;

« Executar outras tarefas que se incluam, por similaridade, no mesmo campo de

atuacgao.
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04. AGENTE ADMINISTRATIVO

% Datilografa os documentos e proposicdes e da encaminhada.

+ Assistir os seus superiores hierarquicamente, quando solicitadas pelos mesmos.

% Manter a ordem dos documentos entregues a sua responsabilidade.

% Manter os documentos no arquivo em ordem que possibilite encontra-los com certa
facilidade.

« Executar o0s servicos de recebimento, registro, numeracdo, classificacao,
arquivamento, guarda e conservacao de documentos em geral.

% Executar os servicos dos bens moveis e imoveis, efetuando inventarios,
tombamento, registros e sua conservagao.

+ Preencher fichas, formularios, taldes, tabelas, requisi¢cdes e outros documentos.

% Praticar todos os atos inerentes a sua funcéo.

«» Executar outras atividades correlatas.

3 05. ASSISTENTE DE COMUNICACAO

X/

% Auxiliar na divulgacéo das atividades desenvolvidas pela Camara Municipal;

X/
L X4

Auxiliar na divulgacéo dos trabalhos e atos de interesse da Camara Municipal;

e

S

Auxiliar na organizagao e coordenacao de entrevistas;
+« Auxiliar na selecao, reviséo e preparo definitivo das matérias jornalisticas a serem
divulgadas em jornais, revistas, televisdo, radio, internet, assessoria de imprensa e

guaisquer outros meios de comunicag¢do com o publico;

X/
°e

Auxiliar as diretorias, coordenadorias e demais setores na area de comunicacao;

e

S

Realizar outras atividades correlatas.

06. AUXILIAR DE TECNOLOGIA DA INFORMACAO ‘

% Auxiliar no desenvolvimento das atividades referentes as areas de apoio ao usuario
de informética, sistemas de informacgdo e suporte técnico em informética;
« Auxiliar no planejamento e estudos sobre a utilizacdo de novas tecnologias de

informacéo pela Camara, bem como acompanhar sua implantacao;
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+«+ Auxiliar nos trabalhos relacionados as infra-estruturas tecnoldgicas disponiveis ou a
serem disponibilizadas a Camara, participando da adequagdo para garantir sua
funcionalidade;

+« Auxiliar na manutencdo da documentacao relativa aos processos de dos setores da
Casa;

% Auxiliar os sistemas de informagdo automatizados disponiveis ou a serem

disponibilizados a Camara, para a garantia de sua funcionalidade;

+ Desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.

07. MOTORISTA 1

o,

% Exercer a direcdo dos veiculos colocados a disposi¢ao da Diretoria Administrativa;
+« Dirigir os veiculos da Camara Municipal em deslocamentos oficiais, dentro e fora do
Municipio;

% Outras funcdes correlatas.

08. ANALISTA EM TECNOLOGIA DA INFORMACAO ‘

+ Gerenciar o desenvolvimento das atividades referentes as areas de apoio ao Usuario
de informatica, sistemas de informacao e suporte técnico em informatica, bem como
estabelecer diretrizes de trabalho para as mesmas;

+ Planejar, avaliar e coordenar estudos sobre a utilizacdo de novas tecnologias de

informacé&o pela Camara, bem como acompanhar sua implantacao;

« Fornecer subsidios a celebracdo de convénios e contratos relativos a informéatica;

X/
L X4

Desempenhar atividades correlatas, em apoio ao desenvolvimento dos trabalhos.
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