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Transporte para os universitarios

Reforma da Sedé da Associagiio da Amorosa

LEIN°®1161/2012

DISPOE SOBRE A ALTERAGAO NA ESTRUTURA ADMINISTRATI-
VA DA CAMARA MUNICIPAL DE CONCEICAO DE MACABU, E
DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

FACO SABER QUE A CAMARA MUNICIPAL DE CONCEICAO DE
MACABU, POR SEUS REPRESENTANTES LEGAIS, APROVA E EU
ANCIONO A SEGUINTE,
e

LEI
Art. 1° - Fica criado o cargo de Copeiro, com as seguintes atribuigdes:

I - Manusear ¢ preparar alimentos;

IT - atender o pablico interno, servindo e distribuindo lanches ¢ cafés e
atendendo as suas necessidades alimentares;

IIT - arrumar bandejas € mesas e servir;

IV - recolher utensilios e equipamentos utilizados, promovendo sua limpe-
za, higienizago e conservagio;

V - executar e conservar a limpeza da copa e da cozinha;

VI - manter a organizagdo e a higiene do ambiente, dos utensilios e dos
alimentos;

VII - controlar os materiais utilizados;

VIII - evitar danos e perdas de materiais;

IX - zelar pelo armazenamento e conservagio dos alimentos;

X - realizar outras atribuigdes pertinentes ao cargo ¢ conforme orientacdo da
chefia imediata.

\rt. 2° - Fica criado o cargo de Motorista, com as seguintes atribui¢des:
\

I—conduzir os veiculos de propriedade da Cimara Municipal, com a fina-

lidade de transportar os membros ou desempenhar fungdes de interesse

desta, previamente autorizadas pelo Presidente.

Art. 3° - Fica criado o cargo de Agente Administrativo, com as seguintes
atribuigdes:

[ - prestar atendimento e esclarecimentos ao piblico interno e externo,
pessoalmente, por meio de oficios ¢ processos ou por meio das ferramentas
de comunicag@o que lhe forem disponibilizadas;

II - efetuar e auxiliar no preenchimento de processos, guias. requisigdes e
outros impressos;

IIT - otimizar as comunicagdes internas e externas, mediante a utilizagdo dos
meios postos a sua disposigéo, tais como telefone, fax, correio eletronico,
entre outros;

IV - monitorar ¢ desenvolver as 4reas de protocolo, servigo de malote e
postagem;

V - instruir requerimentos e processos, realizando estudos e levantamentos
de dados, observando prazos, normas ¢ procedimentos legais;

V- organizar, classificar, registrar, selecionar, catalogar, arquivar e desarquivar
rocessos, documentos, relatdrios, periddicos e outras publicacdes;
VI - operer coropuiadores, ntiiizando adsquadarente os g

mas informacionais postos a sua disposi¢fio, contribuindo para 0s processos
de automagdo, alimentagdo de dados e agilizagfo das rotinas de trabalho relati-
vos 4 sua drea de atuago;

VIII - operar maquinas de reprografia, fax, calculadoras, encadernadoras e
outras maquinas de acordo com as necessidades do trabalho:

IX - redigir textos, oficios, relatérios e correspondéncias, com observancia
das regras gramaticais e das normas de comunicagdo oficial;

X - auxiliar nos processos de leildo, pregio e demais modalidades licitatérias
de bens e servigos;

XI - zelar pela guarda e conservagio dos materiais e equipamentos de
trabalho;

XII - ter iniciativa e contribuir para 0 bom funcionamento da unidade em
que estiver desempenhando as suas tarefas;

XIII - manter conduta profissional compativel com os principios
reguladores da Administragdo Pablica, especialmente os principios da
legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da
razoabilidade e da eficiéncia, preservando o sigilo das informagdes:

X1V - tratar o pablico com zelo e urbanidade;

XV - realizar outras atribuigdes pertinentes ao cargo e conforme orientagio
da chefia imediata;

Art. 4° - Os cargos ora criados se integram ao Quadro de Pessoal
Permanente da Camara Municipal, com habilitagfio, nivel de escolaridade,
namero de vagas e vencimentos, na forma do Anexo Unico da presente Lei.
Art. 5° - As despesas decorrentes da execugéo da presente Lei correm por
conta das dotagdes proprias de pessoal, consignadas no Orgamento Geral da
Céamara Municipal.

Art. 6° - A presente Lei entra em vigor na data de sua publicagéio.

Art. 7° - Revogam-se as disposi¢des em contrério.

Conceigéo de Macabu 03 de abril de 2012

Lidia Mercedes Soares Oliveira
‘ - Prefeita -

LeiN. 1162/2012

ALTERA A REMUNERACAO DOS SERVIDORES DA CAMARA
MUNICIPAL DE CONCEIGAO DE MACABU.

FACO SABER QUE A CAMARA MUNICIPAL DE CONCEICAO DE
MACABU aprova ¢ eu sanciono a seguinte,
LEI MUNICIPAL:

Art. 1° Altera a remunerago dos Cargos do quadro permanente da Cémara
Municipal d= Conceigio de Macabu, na forma no Anexo Unice da prese

Lei



