Camara Municipal de Assis

ESTADO DE SAO PAULO
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ASSIS - SP

RESOLUCAO N° 058, DE 24 DE ABRIL DE 1.996

Z

Dispde sobre atribuicdes de cargos

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE ASSIS,
usando das atribuigdes que lhe confere o Artigo 31, inciso III, da Lei Organica do
Municipio de Assis, faz saber que a Camara Municipal de Assis aprova e ele promulga a

seguinte RESOLUCAO:

Artigo 1° -

Artigo 2° -

Artigo 3° -

Ficam estabelecidas as seguintes atribuigSes para os cargos de
provimento efetivo, elencados no anexo VII, da Resolugdo n° 07 de

25 de margo de 1.992, conforme anexo.

Esta Resolugdo entrara em vigor na data de sua publicagéo.

Revogam-se as disposi¢des em contrario.

CAMARA MUNICIPAL DE ASSIS, em 24 de abril de 1.996.
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NILTON S. FERNANDES DUARTE
Presidente

Publicada na Cdamara M

‘iCIp de Assis , em 24 de abril de 1.996
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ia Marla de Alineida
Diretora

do quadro
de pessoal efetivo da Camara Municipal de
Assis, criados pela Resolugéo n°® (07/92.
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ANEXDO

CARGO DE AGENTE ADMINISTRATIVO - REF. 10H

Auxihar nos servigos de digitagio em geral, auxihar na execugdo dos servigos
distribuidos, por funcionano em grau supernior: fichano, arquivo, xerox; elaboragdo e
digitagdo de oficios cartas de apresentagio, requerimento etc., protocolar as
correspondéncias recebidas e expedidas, auxiliar na redagdo de atas e proposituras
quando determinado; digitagdo das Atas das sessOes e comissdes; assisténcia nas sessdes
ou reunides da Camara; outros servigos de interesse da Camara.

AGENTE ADMINISTRATIVO - FUNCiO : RECEPCIONISTA -REF.10H

Recepcionar pessoas que se dirijam ao setor, para prestar-lhes as informagdes desejadas
ou encaminha-las ao local adequado;, arquivamento dos noticiarios de jornais, quanto a
Camara; comparecer e prestar servigos quando a realizagdo de sessGes ou reumdes,
outros servigos de interesse da Camara.

AGENTE ADMINISTRATIVO - FUNCAO : TELEFONISTA - REF.10H

Servigo de atendimento de telefone, distribuindo as chamadas para os ramas e aos
mteressados, controle das chamadas mterurbanas.

AJUDANTE DE SERVICOS - FUNC}-&O : ZELADORIA - REF. 10A

Servigos de zeladoria do prédio; servigos de limpeza do edificio (interna e externamente),
executar pequenos reparos, quando necessario; entrega de correspondéncias, servigos:
postal, de bancos, etc.; disciplina e controle da circulagdo de pessoas no prédio; servigos
gerais de expediente.
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AJUDANTE DE SERVICOS - FUNCKO: VIGIA - REF. 10A

Zelar pela seguranga dentro e fora do recinto da Camara; zelar pela guarda dos veiculos
estacionados, de vereadores e funcionarios; orientagdo e controle do estacionamento de
veiculos privativos da Camara; inspecionar dependéncias do prédio, fazendo rondas nos
periodo diumo e notumos, fiscalizar entradas e saidas, controlando pessoas e veiculos;
colaborar na prevengédo e combate de incéndio e inundagdo; cumprir fielmente as ordens
emanadas de seus superiores hierarquicos; desempenhar outras atividades correlatas.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO - F UNC;O: SERVENTE - REF.10D

Promover a limpeza geral e o funcionamento do prédio da Camara, zelando pela sua
correta manutengdo e dos equipamentos e materiais nele integrados; atender os servigos
de copa, preparo e distribuigdo de café, cha, agua, etc.; Abrr o prédio para terceiros, de
acordo com ordens superiores; exercer as demais tarefas propras da fungéo.

TEC. DE SERVICOS GERAIS - OPER. DE SOM E VIDEO-REF. 10C

Competéncia Tecnica, Operar os sistemas durante as sessGes da Camara, promover
filmagens externas de interesse da Camara; editoragdo dos videos, manutengdo e
orgamzagdo dos equipamentos de video e som., encanunhar periodicamente as fitas de
video gravadas para o arquivo, por serem consideradas patriménio publico; exercer as
demais atividades da area.




