ANEXO VI DO PLANO DE CARGOS E SALARIOS
DESCRICAO DE CARGOS

CARACTERISTICAS DO CARGO

DENOMINACAO CLASSIFICAGAO: N° DE VAGAS

Agente Legislativo VCLASSE: I

01

REQUISITOS BASICOS

Escolaridade: Fundamental I Completo

Experiéncia

CURSOS E EXIGENCIAS ESPECIFICAS:

Conhecimento para operacionalizacdo de microcomputadores

DESCRICAO SUMARIA

Executar todas e quaisquer atividades operacionais de apoio ao funcionamento da Camara




DESCRICAO DETALHADA

Efetuar a distribuicdo de documentos interna e externamente;
executar pagamentos, retiradas e depésitos em entidades diversas;
preparar e acondicionar documentos e materiais;

efetuar servigos de pequenas compras;

operar, eventualmente maquina fotocopiadora;

operar microcomputador e acessorios;

executar outras tarefas correlatas a critério da sua chefia.

ANEXO VI DO PLANO DE CARGOS E SALARIOS
DESCRICAO DE CARGOS

CARACTERISTICAS DO CARGO

DENOMINACAO CLASSIFICACAO:

Agente Legislativo IV CLASSE I

N° DE VAGAS

04




REQUISITOS BASICOS

Escolaridade: Fundamental I Completo

Experiéncia

CURSOS E EXIGENCIAS ESPECIFICAS:

Conhecimentos basicos em microcomputadores

DESCRICAO SUMARIA

Executar tarefas de limpeza e servigos de copa nas dependéncias da Camara Municipal.

DESCRICAO DETALHADA

Servigos de faxina em geral;

acondicionamento do lixo para destinagao final;
servicos de copa em geral, incluindo feitura de café;
requisicao de materiais de limpeza e copa;

executar servicos em geral de manutengdo dos prédios e instalacdes da Camara Municipal;




conservar jardins, areas verdes e plantas ornamentais;

executar outras tarefas correlatas de acordo com as orientagdes.

ANEXO VI DO PLANO DE CARGOS E SALARIOS
DESCRICAO DE CARGOS

CARACTERISTICAS DO CARGO

DENOMINACAO CLASSIFICACAO:

Agente Legislativo I11 CLASSE I

N° DE VAGAS

14

REQUISITOS BASICOS

Escolaridade: Ensino Médio Completo

Experiéncia

CURSOS E EXIGENCIAS ESPECIFICAS:
Digitacdo, experiéncia em ficharios, arquivos e correlatos.

Relacoes humanas e telefonia, suprivel pela experiéncia acima.




Conhecimento para operacionalizacdo de microcomputadores.

DESCRICAO SUMARIA

Executar servigos administrativos de média complexidade em qualquer area da Camara, ai entendido todo o apoio administrativo envolvendo servigos
de digitacdo, manutencao de fichdrios e arquivos, registro de dados e informacdes e, circulacdo interna de documentos.

Executar servicos de reproducdo grafica e correlata.
Exercer atividades inerentes a recepcdo da Camara Municipal.

Operar mesa telefonica para receber, efetuar e transferir ligacdes locais ou interurbanas.

DESCRICAO DETALHADA

Executar lancamento de média complexidade em fichas, livros de registro e similares;

digitar e conferir documentos legislativos e outros expedientes;

receber, registrar, distribuir e arquivar documentos e expediente de circulacdo interna e externa;
efetuar levantamentos consultando fontes e transcrevendo dados e informacgoes;

preencher, conferir e atualizar documentos diversos tais como fichas de controle, formularios e outros;
responsabilizar-se pelos servicos de malotes;

operar microcomputadores e acessorios;




exercer controle de almoxarifado, efetuando calculos necessarios;

operar maquinas fotocopiadoras, de gravacdo de matrizes e impressoras e manter tais equipamentos em boas condi¢es de uso, zelando pela sua
conservacao e manutengao;

alertar a chefia para a necessidade de reparos nos equipamentos de utilizacdo diaria, inclusive compra de materiais diversos inerentes a atividade;
preencher relatérios referentes as suas atividades, de acordo com normas internas;

recepcionar pessoas, prestando-lhes informacdes e encaminhando-as de acordo com as necessidades das mesmas;
manter sob controle o Livro de Controle de Visitas da Camara;

convocar a seguranca quando necessario;

operar mesa telefonica manual, semi-automatica ou automatica;

registrar pedidos de ligacoes telefonicas e efetua-las por ordem cronol6gica de prioridades;

controlar e registrar ligacdes interurbanas;

confeccionar relatério mensal das ligacdes telefonicas locais e interurbanas realizadas, encaminhando a chefia imediata;
receber e transmitir recados telefénicos;

ater-se as normas e condutas especificas do setor;

executar outras tarefas correlatas a critério de sua chefia.




ANEXO VI DO PLANO DE CARGOS E SALARIOS
DESCRICAO DE CARGOS

CARACTERISTICAS DO CARGO

DENOMINACAO CLASSIFICACAO: N° DE VAGAS
Agente Legislativo Externo CLASSE III 03
REQUISITOS BASICOS

Escolaridade: Ensino Médio Completo

Experiéncia

CURSOS E EXIGENCIAS ESPECIFICAS:
Habilitagdes como motorista profissional (CNH "C" ou "D"), Curso de Direcdo Defensiva e Curso M.O.P (Movimentacdo e Operacao Perigosa)

Relacoes Humanas e Conhecimento para operacionalizacdao de microcomputadores.

DESCRICAO SUMARIA

Executar servicos externos da Camara,0s quais incluam ou ndo conducdo de veiculo.

Conduzir veiculos transportando passageiros ou cargas, providenciar e tornar-se responsavel pela manutencao dos veiculos.




DESCRICAO DETALHADA

Executar e distribuir expedientes de circulacdo externa (malote, protocolo de documentos e outros;

conduzir veiculo transportando passageiros, documentos ou cargas quando devidamente autorizado;

manter o veiculo em boas condic¢Ges de uso, zelando pela sua manutencdo e conservagao;

acompanhar, efetuar e controlar o estabelecimento do veiculo, a feitura de reparos necessarios e demais peculiaridades técnicas do veiculo;
preencher relatdrios de suas atividades, de acordo com as normas internas;

manter sobre sua guarda e preservar os documentos que lhe forem confiados, inclusive os do veiculo;

alertar a chefia para o vencimento de qualquer dos documentos e/ou equipamentos sobre sua responsabilidade ou sobre qualquer irregularidade dos
mesmos;

ser responsavel pelos documentos, ou incumbéncia, inclusive pelo bem-estar dos passageiros durante o periodo da viagem, até a conclusdo de sua
incumbeéncia;

carregar, protocolar e entregar o expediente de circulacao, inclusive descarregar mercadorias a serem transportadas nos veiculos, se necessario;

entregar para o setor responsavel o documento comprobatério do cumprimento da incumbéncia, inclusive recolher o veiculo em lugar seguro apos o
servico, estacionando-o em local estabelecido;

ater-se as normas e condutas especificas do Setor, inclusive aos demais ordenamentos juridicos;

executar todas tarefas correlatas, inclusive as determinadas pela Chefia imediata.




ANEXO VI DO PLANO DE CARGOS E SALARIOS
DESCRICAO DE CARGOS

CARACTERISTICAS DO CARGO

DENOMINACAO CLASSIFICACAO: N° DE VAGAS
Seguranca Desarmada CLASSE III 04
REQUISITOS BASICOS

Escolaridade: Ensino Médio Completo

Experiéncia:

CURSOS E EXIGENCIAS ESPECIFICAS:
Curso de vigilante, suprivel pela experiéncia acima.

Relacdes Humanas e Conhecimentos Basicos em microcomputadores.

DESCRICAO SUMARIA

Manter vigilancia sobre as dependéncias, o patrimonio e as pessoas da Camara Municipal, de acordo com o regulamento e a orientacao da chefia.




DESCRICAO DETALHADA

Garantir a seguranca das pessoas e bens na Camara Municipal;

evitar a saida de qualquer material ou equipamento do local de trabalho sem ordem escrita de superiores;

efetuar rondas constantes, a fim de conservar a ordem e constatar a existéncia de possiveis irregularidades;

intervir quando ocorrer ou sinalizar para a ocorréncia de tumulto nas dependéncias da Casa;

manter a ordem e a disciplina nas dependéncias da Camara e/ ou local designado para exercer as atividades;

comunicar ao seu superior hierdrquico as irregularidades detectadas e as providéncias adotadas para sana-las, registrando-as em livro préprio;

executar todas e quaisquer tarefas correlatas, inclusive as determinadas pela sua chefia e/ ou superior.

ANEXO VI DO PLANO DE CARGOS E SALARIOS
DESCRICAO DE CARGOS

CARACTERISTICAS DO CARGO

DENOMINACAO CLASSIFICACAO: N° DE VAGAS
Agente Legislativo I1 CLASSE IV 10
REQUISITOS BASICOS

Escolaridade: Ensino Médio Completo




Experiéncia:

CURSOS E EXIGENCIAS ESPECIFICAS:

Nocdes de administragdao em geral.

Digitacao.

Conhecimento para operacionalizagdo de microcomputadores.

DESCRICAO SUMARIA

Desenvolver estudos e executar acoes de natureza administrativas.

Responsabilizar-se pela assessoria aos blocos e bancadas e por todos os atos do exercicio parlamentar, inclusive das comissoes.

DESCRICAO DETALHADA

Instituir os Processos de Projetos de Leis, Resolucdes e Decretos;
controlar o Processo Legislativo, registrando as etapas e os prazos;
fazer organizar e manter o arquivo do servico legislativo;

assistir as Comissoes Permanentes e Especiais;

assistir a Assessoria Juridica quanto a assuntos de interesse da area legislativa;




assistir a Mesa Diretora durante as reunioes;

coordenar ou supervisionar atividades administrativas, semi-especializadas e de servigos auxiliares;

minutar, redigir e revisar documentos legislativos e demais expedientes;

registrar assuntos de cunho normativo, utilizados para consultas, interpretando normas administrativas;

participar de levantamento de rotina;

exercer controle sobre bens;

prestar informacdes sobre processos, com base em registros existentes na Camara;

trabalhar em cadastro financeiro, de pessoal, de material e de orcamento;

auxiliar nos servicos de contabilidade, custos, pessoal, orcamento, tesouraria, cobrangas e pagamentos;

preparar empenhos mediante instrucoes da chefia;

acompanhar as reunides ordindrias, extraordinarias, solenes e especiais da Camara Municipal e de suas Comissoes;
elaborar as atas das reunides, transcrevendo-as em livros préprios e responsabilizar-se pela guarda e conservacao de tais livros;

executar todas e quaisquer tarefas correlatas, inclusive as determinadas pela chefia imediata e/ou superior.




ANEXO VI DO PLANO DE CARGOS E SALARIOS
DESCRICAO DE CARGOS

CARACTERISTICAS DO CARGO

DENOMINACAO CLASSIFICAGAO: N° DE VAGAS
TECNICO EM CONTABILIDADE CLASSE V 01
REQUISITOS BASICOS

Escolaridade: Ensino Médio - Curso Técnico em Contabilidade

Experiéncia:

CURSOS E EXIGENCIAS ESPECIFICAS:
Habilitacdo e registro no 6rgao competente.

Conhecimento para operacionalizacdo de microcomputadores.

DESCRICAO SUMARIA

Executar todas e quaisquer tarefas basicas operacionais de apoio ao funcionamento contabil da Camara Municipal.

DESCRICAO DETALHADA

Realizar lancamentos de dados em livro contébil, conforme orientacao da chefia imediata;




proceder os lancamentos e calculos de balancetes financeiros, patrimonial e orcamentario, conforme normas estabelecidas;
confeccionar empenho a partir de solicitacao recebida pela requisitante;

efetuar a conciliacdo bancaria dos movimentos realizados pela Camara Municipal;

controlar o saldo orcamentario da Camara Municipal,conforme critérios estabelecidos previamente;

efetuar lancamentos, organizacdo e montagens de processos de prestacdo de contas periddicas e eventuais, solicitados pela Presidéncia e ou érgaos de
controle;

auxiliar a todas as atividades contabeis, inclusive emissdo de relatérios em geral, conforme orientacées da chefia;

executar outras tarefas que lhe forem atribuidas.

ANEXO VI DO PLANO DE CARGOS E SALARIOS

DESCRICAO DE CARGOS

CARACTERISTICAS DO CARGO

DENOMINACAO CLASSIFICAGAO: N° DE VAGAS

TECNICO EM INFORMATICA CLASSE V 01

REQUISITOS BASICOS



Escolaridade: Ensino Médio Completo Curso Técnico na area de Informatica

Experiéncia:

CURSOS E EXIGENCIAS ESPECIFICAS:
Curso Técnico na area de Informatica.

Manutencgao basica em microcomputadores e micro-processamento.

DESCRICAO SUMARIA

Executar todas e quaisquer tarefas basicas operacionais de apoio ao funcionamento da Camara Municipal.

DESCRICAO DETALHADA

Toda e qualquer atividade que se fizer necessaria e que, dentro de sua diplomacdo como técnico, lhe seja licito atuar, tais como:
e verificacdo e instalacdo de sistemas;
e manutencdo preventiva de microcomputadores;
¢ instalacdo e remocao de periféricos e softwares;

e deteccdo de hardwares defeituosos;



e orientacdo quanto ao uso de hardwares e softwares;

e outras atividades que se fizerem necessarias dentro de sua diplomagdo como Técnico em Informatica;
e levantamento técnico patrimonial sobre todos os equipamentos de informatica;

e conhecimento em administracdao de rede;

e execucdo de atividades correlatas, a critério da chefia imediata.

ANEXO VI DO PLANO DE CARGOS E SALARIOS
DESCRICAO DE CARGOS

CARACTERISTICAS DO CARGO

DENOMINACAO CLASSIFICAGAO: N° DE VAGAS
AGENTE LEGISLATIVO 1 CLASSE VI 02
REQUISITOS BASICOS

Escolaridade: Ensino Médio Completo

EXPERIENCIA:

CURSOS E EXIGENCIAS ESPECIFICAS:




Digitacdao e conhecimento para operacionalizacao de microcomputadores.

Conhecimentos basicos sobre Administracao Ptiblica em geral e Direito Publico.

DESCRICAO SUMARIA

Executar atividades de Assessoria Parlamentar em geral, especificamente as comissOes permanentes, especiais e temporarias, inclusive as Audiéncias
Publicas.

DESCRICAO DETALHADA

Assessorar as Comissdes Permanentes: Legislacdo, Justica e Redagdo, Servicos Publicos, Administracdao, Financas Publicas e Direitos Humanos; e
demais;

acompanhar as reunides;confeccionar pareceres, requerimentos, oficios, redigir as Atas e arquivar;

assessorar as Comissoes Especiais e Temporais (Comissdao Parlamentar de Inquérito, Comissao Processante, etc. ), incluindo ouvir e redigir
depoimentos das testemunhas;

acompanhar as diligéncias efetivadas pelas comissoes;

assessorar Audiéncias Publicas, incluindo providéncias para a realizacdo destas;
auxiliar Mesa da Camara em Reuni6es Ordindrias e Extraordindrias;

operar microcomputadores e acessorios;

execucdo de tarefas correlatas solicitadas pela chefia.




ANEXO VI DO PLANO DE CARGOS E SALARIOS
DESCRICAO DE CARGOS

CARACTERISTICAS DO CARGO

DENOMINACAO CLASSIFICACAO: N° DE VAGAS
ASSESSOR DE COMISSOES CLASSE VII 01
REQUISITOS BASICOS

Escolaridade: Ensino Médio Completo

EXPERIENCIA:

CURSOS E EXIGENCIAS ESPECIFICAS:
Conhecimentos basicos sobre Administracao Publica em geral e Direito Publico.

Digitacao, conhecimento para operacionalizacao de microcomputadores.

DESCRICAO SUMARIA

Executar atividades de Assessoria Parlamentar em geral, especificamente as permanentes, especiais, temporarias e Audiéncias Publicas.



DESCRICAO DETALHADA

Assessorar Comissoes Permanentes: Legislacao, Justica e Redacdo, Servigos Publicos, Administragdo, Finangas Publicas e Direitos Humanos;
acompanhar as reunides;confeccionar pareceres, requerimentos, oficios, redigir as Atas e arquivar;

assessorar as ComissOes Especiais e Temporais (Comissdao Parlamentar de Inquérito, Comissdo Processante, etc. ), incluindo ouvir e redigir
depoimentos das testemunhas;

acompanhar as diligéncias efetivadas pelas comissoes;

assessorar Audiéncias Publicas, incluindo providéncias para a realizacdo destas;
auxiliar Mesa da Camara em Reuni6es Ordindrias e Extraordinarias;

operar microcomputadores e acessorios;

execucdo de tarefas correlatas solicitadas pela chefia.

ANEXO VI DO PLANO DE CARGOS E SALARIOS
DESCRICAO DE CARGOS

CARACTERISTICAS DO CARGO

DENOMINAGCAO CLASSIFICAGAO: N° DE VAGAS

ADVOGADO CLASSE XI 01




REQUISITOS BASICOS

Escolaridade: Curso Superior em Direito

EXPERIENCIA:

CURSOS E EXIGENCIAS ESPECIFICAS:
Habilitacdo e inscricdao na Ordem dos Advogados do Brasil.

Conhecimento para operacionalizacdao de microcomputadores.

DESCRICAO SUMARIA

Estar habilitado e em condicoes de exercer todas e quaisquer atividades atinentes ao exercicio da advocacia.

DESCRICAO DETALHADA

Elaborar pareceres, decretos, portarias, projetos de lei,resolucées, leis complementares, emendas a Lei Organica Municipal e justificativas de projetos,
partindo de solicitagcOes e pesquisas prévias;

representar a Camara Municipal em processos de seu interesse, em qualquer instancia ou tribunal e em qualquer area do direito, quando solicitado;




orientar juridicamente os vereadores, em assuntos pertinentes ao Legislativo, conforme solicitacdo dos mesmos;

participar das diversas reunioes da Camara Municipal, prestando informagdes quanto a aspectos legais dos trabalhos desenvolvidos, quando solicitado
pelos vereadores e Mesa Diretora;

possuir e dispor de conhecimento da Lei Organica Municipal e Regimento Interno da Camara para assessorar as Comissoes e a Mesa Diretora;
operar microcomputadores e acessorios;

participar de equipes de trabalho, comissdes e outras formas de atividade multidisciplinar;

conferir processos, documentos e outros para posterior assinatura da Mesa Diretora;

executar todas e quaisquer tarefas afins que lhe forem atribuidas e solicitadas pela chefia.

ANEXO VI DO PLANO DE CARGOS E SALARIOS
DESCRICAO DE CARGOS

CARACTERISTICAS DO CARGO

DENOMINACAO CLASSIFICACAO: N° DE VAGAS
CONTROLADOR INTERNO CLASSE X 01
REQUISITOS BASICOS

Escolaridade: Curso de Nivel Superior em Direito, Contabilidade, Administragdo ou Administragdo Publica e registro no respectivo 6rgao da classe
(OAB, CRC ou CRA)




EXPERIENCIA:

CURSOS E EXIGENCIAS ESPECIFICAS:
Habilitacdo e inscri¢cao na Ordem dos Advogados do Brasil ou no Conselho Regional de Contabilidade ou no Conselho Regional de Administracao.

Conhecimento para operacionalizacdo de microcomputadores.

DESCRICAO SUMARIA

Estar habilitado e em condi¢Ges de exercer todas e quaisquer atividades atinentes ao exercicio da funcao de Controlador Interno.

DESCRICAO DETALHADA

Avaliar o cumprimento das metas previstas no Plano Plurianual, a execu¢do dos programas de governo e dos orcamentos da Camara
Municipal; avaliar os resultados, quanto a eficacia e a eficiéncia da gestdo orcamentaria, financeira e patrimonial do Poder Legislativo;
exercer o controle sobre os direitos e haveres do Poder Legislativo; criar politicas para evitar desvios, perdas e desperdicios; garantir o
cumprimento das normas técnicas, administrativas e legais; identificar erros, fraudes e seus agentes; preservar a integridade patrimonial;
propiciar informagdes para tomadas de decisdes; informar ao Chefe do Poder Legislativo, através de relatorios formais, todas as
irregularidades encontradas; apoiar o controle externo no exercicio da sua missdo institucional; elaborar e revisar, junto com os
respectivos responsaveis pelos setores, o manual de controle interno de cada atividade da Camara Municipal; estabelecer os itens de
fiscalizacdo que cada setor deve exigir no fluxo da realizacdao das tarefas; fiscalizar o cumprimento do manual de controles internos;
comunicar aos servidores as irregularidades verificadas para que estes apresentem justificativas; informar ao Tribunal de Contas do
Estado as irregularidades cujas providéncias ndo foram tomadas pelo Administrador no sentido de sana-las; guardar a documentacdo de
seu trabalho em ordem e a disposi¢cdo do Tribunal de Contas quando em auditoria ou solicitacdo; determinar, quando necessario, a
realizagdao de inspe¢do ou auditoria sobre a gestdo dos recursos orgamentarios da Camara Municipal; concentrar as consultas a serem
formuladas pelos diversos subsistemas de controle do Municipio; verificar e assinar o Relatorio de Gestao Fiscal do Chefe do poder




Legislativo; acompanhar o cumprimento de prazos de elaboracao e entrega de relatorios e prestacdes de contas; opinar em prestacdes ou
tomada de contas exigidas por for¢a da legislacdo; verificar os atos administrativos quanto a legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia; fiscalizar o limite de despesa total e com pessoal do Poder Legislativo; realizar o acompanhamento da
realizacdo do plano plurianual, lei de diretrizes orgamentérias e lei ordinéria anual; acompanhar e fiscalizar a execu¢do da programacao
financeira e do cronograma de desembolso, inclusive quanto a realizagdo das metas fiscais; acompanhar e fiscalizar o cumprimento das
metas financeiras e fisicas dos programas de governo, elaborando relatdrio sobre o seu cumprimento e sobre os custos de execucao;
acompanhar e fiscalizar os processos licitatorios e contratagdes; atender o publico interno e externo; solicitar a compra de materiais e
equipamentos necessarios ao bom desempenho dos servicos da controladoria; fiscalizar o cumprimento do disposto na Lei
Complementar n° 101, de 04 de maio de 2000; atuar como fiscal de contratos, na forma do artigo 67 da Lei 8.666/93; emitir relatorio de
gestdo; executar quaisquer outras atividades inerentes a funcao.

ANEXO VI DO PLANO DE CARGOS E SALARIOS
DESCRICAO DE CARGOS

CARACTERISTICAS DO CARGO

DENOMINACAO CLASSIFICAGAO: N° DE VAGAS
AGENTE LEGISLATIVO TRADUTOR E INTERPRETE DE CLASSE 1V 02
LIBRAS II

REQUISITOS BASICOS

Escolaridade: Ensino Médio - Formacao profissional de tradutor e intérprete de Libras - Lingua Portuguesa, em nivel médio, por meio de cursos de
educagao profissional reconhecidos pelo Sistema que o credenciou; em conformidade com a Lei 12.319/2010 e com o decreto 5.626/2005.

EXPERIENCIA:




CURSOS E EXIGENCIAS ESPECIFICAS:

Formacao profissional de tradutor e intérprete de Libras - Lingua Portuguesa, em nivel médio, por meio de cursos de educagdo profissional
reconhecidos pelo Sistema que o credenciou; em conformidade com a Lei 12.319/2010 e com o decreto 5.626/2005.

DESCRICAO SUMARIA

Estar habilitado e em condicOes de exercer todas e quaisquer atividades atinentes ao exercicio das fungoes do cargo Agente Legislativo Tradutor e
Intérprete de Libras II.

DESCRICAO DETALHADA

Interpretar e traduzir simultaneamente a comunicagao entre surdos e ouvintes, surdos e surdos, surdos e surdos-cegos, surdos-cegos e ouvintes,
por meio da lingua de sinais para a lingua oral e vice-versa nas atividades internas e externas da Camara Municipal; interpretar a linguagem de
forma fiel, ndo alterando a informagdo a ser interpretada; atuar nas Sessdes ordindrias, extraordinarias, solenes, reunides especiais, audiéncias
publicas e outros eventos que se fizerem necessarios; traduzir, na forma escrita, textos de qualquer natureza (discursos, debates, atas, formas de
comunicagdo eletronica, textos jornalisticos ¢ outros), de um idioma para o outro, considerando as varidveis culturais, bem como os aspectos
terminoldgicos e estilisticos, tendo em vista o publico-alvo especifico; desempenhar outras atividades correlatas inerentes a funcao.

ANEXO VI DO PLANO DE CARGOS E SALARIOS
DESCRICAO DE CARGOS

CARACTERISTICAS DO CARGO

DENOMINACAO CLASSIFICAGAO: N° DE VAGAS




CLASSE IX

ADMINISTRADOR DE COMPRAS E PATRIMONIO 01

REQUISITOS BASICOS

Escolaridade: Curso de nivel superior em Administracdo ou Administragdo Publica.

EXPERIENCIA:

CURSOS E EXIGENCIAS ESPECIFICAS:
Habilitacdo e inscri¢cao no Conselho Regional de Administracao.

Conhecimento para operacionalizagdo de microcomputadores.

DESCRICAO SUMARIA

Estar habilitado e em condicdes de exercer todas e quaisquer atividades atinentes ao exercicio das fungdes do cargo de Administrador de Compras e
Patrimonio.

DESCRICAO DETALHADA

Coordenar, supervisionar e orientar as atividades relacionadas a aquisi¢@o, controle e distribuicao de material de consumo e permanente;




apoiar a elaboragdo e fiscalizar a elaboracdo de contratos de procedimentos de compras; coordenar a elaboracdo do inventario e tomada
de contas anual do patrimdnio; coordenar, supervisionar e apoiar a elaboracdo de editais de licitacdo de materiais, bens e servicos em
conformidade com a Lei 8666; manter cadastros informatizados de fornecedores atualizados; analisar as propostas de fornecimento;
realizar orcamentos; analisar a composi¢do dos estoques para o fim de verificar sua correspondéncia com as necessidades efetivas; fixar
niveis de estoque; elaborar tramites de compra para formacdo ou reposicdo de estoque; controlar e fiscalizar o atendimento, pelos
fornecedores, das encomendas efetuadas; comunicar ao 6rgao responsavel pela encomenda os atrasos e outras irregularidades; receber e
conferir materiais adquiridos de fornecedores, controlando a sua qualidade e quantidade em conformidades com os processos; criar
metodologias para zelar pela guarda e conservagao dos materiais em estoque e pelo patrimdénio permanente da Casa; controlar a entrega
dos materiais requisitados; manter atualizados os registros de entrada e saida de materiais em estoque via sistemas informatizados;
realizar os balancetes mensais e inventarios do material estocado e do patrimdnio; manter arquivos de copias de documentos em geral e
arquivamento de requisigoes dos servigos executados; estabelecer normas, diretrizes e regras para correta utilizacdo e guarda dos
equipamentos; administrar o gerenciamento dos bens patrimoniais com cadastro, chapeamento, baixas, depreciacdes e registro da
movimentacdo de bens moveis; providenciar o seguro dos bens moéveis e imoveis; proceder periodicamente ao inventario dos bens
constantes do cadastro; providenciar e controlar as locacdes de imoveis que se fizerem necessarias; verificar periodicamente o estado dos
bens moveis e imoveis; promover medidas administrativas necessarias a guarda, movimentacdo e extravio dos bens patrimoniais;
desempenhar outras atividades correlatas inerentes a funcao.




