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DIARIO DO GRANDE ABC

Cargo

Escolaridade da
Especialidade

Atribuigdes

Agente Legislativo
W

Agente Legislativo
1

Agente Legislativo
[

Técnico de
Segurancado
Trabalho

Técnico em Arquivo

Téenico em Administragdo

Ensino Médio-Técnico em Seguranga do
Trabalho.

Ensino Médio-Técnico em Arquivologiaou
dreas comelatas.

Ensino Médio-Técnico em
Administragio.

Ensino Médio-Técnico em
edificages.

I - elaborar & manter atualizados todos os laudos
técnicos de sua competéncia, entre eles: Programa de
Prevengiio de Riscos Ambientais - PPRA; Laudo
Técnico das Cendigdes do Ambiente de Trabalho —
LTCAT, entre outros;

II - colaborar na elaboragdo de Termo de Referéncia
para licitagdo de emp para for de laudos
exigidos em lei;

III - acompanhar os trabalhos de empresas
confratadas para elaboragiio de laudos técnicos exigidos
em lei;

v - fazer controle sobre fornecimento e utilizagdo
adequada de EPI . equipamentos de Protegdo
Individual;

V' . awar come o faciitader e organizador dos
trabalhos da CIPA - Comiss@o Interna  de

Prevengio de Acidentes e do SESMT -
Especializado

em Engenharia de Seguranga € em Medicina do
Trabalho,

VI - informar & Geréncia de Recursos Humanos,
através de parecer técnico, sobre os riscos existentes
nos ambientes de trabalho, bem como orientd-lo scbre
as idas de eliminago e izat30 destes riscos;

Servigo

V]_[ - informar os trabalhadores sobre os riscos da
sua atividade, bem come suas medidas de eliminagio e

neutrallzaq&o;

meé e
Irahnlhoe denuﬁcaros fammﬁdensm de acidentes do
trabalho, doengas profissionais e do trabalhe e a
presenga de agentes ambientais agressivos ao
frabalhador da Cé&mara Municipal, propondo sua
eliminagdo ou seu controle;

D( - executar os procedimentos de

seguran¢a e higiene do trabalho e avaliar os
resultados alcanca
adequando-os @s estratégias utilizadas de maneira a
integrar o processo prelecionista em uma planificagio,
beneficiando o trabalhador da Cémara;

X - executar nos ambientes de trabalho programas de
prevencio de acidentes do trabalho, assim como de
doengas profissionais e do trabalho, com a paruclpagan
dos  trabalhadores,

L] SEUS
sugerinde sua constante atualizagio e
pre L a serem idos;

dos, bem I:OIhCI

XI promover debates, reunides, campanhas e
treinamentos I:OITI a uﬁiw;ao de recursos de ordem
didatica € p ica com o objefive de divul as
normas de

seguran¢a, higiene do trabalho e

assuntos técni do evitar do trabalho,

assim como uoeng.aa profissionais & do trabalho,
Xl - encaminhar aos set e areas

reg 15, N dBdCl&
estatisticos, resultados de andlises e avaliagdes,
materigis de apoio técnico, educacional e outros de
divulgagio para conhec P -
autodesenvolvimenio do

trabalhador da Cdmara Municipal;

Xl - indicar, solicitar e inspecionar equipamentos de
protegiio contra incéndio, recursos audiovisusis e
diddticos & outros  materiais  considerados
indispensdveis, de acordo com a legislagBo vigente,
dentro das qualidades e especificagdes técnicas

recomendadas,

avaliando seu desempenho;
X - articular-se e colaborar com os sefores
responsdveis pelos recursos humanos, fomecendo-lhes
resultados de levantamento técnico de riscos das
areas e
atividades, para subsidiar a adogio de medidas de
P 0p | dos funcionarios:
XV - informar os trabalhadores e a Camara Municipal
sobre as atividades insalubres, perigosas e penosas
existentes na localidade, seus riscos especificos, bem
como as medidas e alternativas de elim'nagio ou
neutralizagdo delas, bem comeo o use cometo e
adequado de EPI's;
V- execulnr outras atnmiadu afins 4 sua Unidade
Funci 1, a partir das e demandas da
drea e em

com as orentag
dadas pela sua chefia imediata.

I . recebi to, registto e distibuigho dos
documentos, bem como controle de sua movimentag o;

II - classificagio, amanjo, descrigio & execugdo
de demais tarefas necessdarias & guarda e conservagdo
dos documentos, assim como prestagdo de informagdes
relativas aos mesmos;

Hl_,, ,'de‘” tos de arquivos para
microfilmagem e conservagdo e ulilizagio do microfilme;

I\" - preparagio de documentos de arquivo para
processamento eletrdnico de dados;

entos

md:r.a.gﬂo de fontes

A% —orientagio 308 L do
as requisicdes de pesquisas,
similares;

VI - recuperagio de dades e informagdes, para
pesquisa, elsboragdo de lista de classificagio e
enumeragio de itens para classificagfio;

VII - elaboragdo e disponibilizagGo de fontes
de dados para usudrios, tais como: fichas, sumdrios
commentes e instrumentos de pesquisa;

VIII - colaborar com a realizacio de exposicoes
temporarias e permanentes do acervo;

IX — organizar o acervo, classificar documentos;
registrar documentos; tipificar arguivos; montar arquivos
nas formas eletrénicas e papel, arquivar fichas e
documentos nas formas eletronicas e papel; organizar
sites de entidades normativas, inventariar o acervo,

X — higienizar e desinfetar todo o material que compde
© ACEnVo;

XTI . Atuslizar base de dados do acervo; introduzir
novas informages em banco de dados; digitalizar
acervo; cadastrar usudros; atualizar cadastro de
usudrios;

XH zelar pelo bom estado de oonscrvaguo e de
iento dos materiais e equipament

no setor;

X]_H - executar outras atividades afins a sua Unidade
Funcional, a parir das necessidades e demandas da
drea e em conformidade com as orientagfes

dadas pela sua chefia imediata.

- ji 0l
trabalhos técnicos e administrativos;
H - elaborar & implementar projelos que visem o

aperfgicoamento, a
racionalizagfio e a padronizacdo dos
procedimentos  administrativos da Cémara

Municipal;

HI - prestar auxilio, executar efou desenvolver tarefas
com outros profissionais sobre assuntos de sua
especializagfio;

v . organizar e
palestras e eventos;

acompanhar  treinamentos,

V - tornar disponiveis textos, documentos, tabelas,
‘quadros d trafivos, ins de fre ia e outros,
todos de interesse da Camara Mun:upel conferindo a
sua verau: e e pmndenclandn sua reprodugdo,

¥ ¥
VI arquivar p :
documentos diversos de interesse da Camara Municipal,
segundo normas preestabelecidas;

VII - Tomar célere e
transparente, conforme exigido em lei, a documentagdo
e comunicagdo entre a drea de lotagdo do Técnico em
Administragdo & todas as demais unidades da Cémara
que dependem do cumprimento de suas fungdes;

V]]] - preparar relatorios de acompanhamenio;
X - zelar pelo bom estado de conservagdo e de

—_— e

mento dos materiais e equipamentos existentes
no seftor;
X - executar outras atividades afins  sua Unidade
Funci |, a partir das id ed da

area e em
conformidade com as orientagdes dadas pela sua chefia
imediata.

I -prlzjemr

. dirigir, fiscalizar & ampliar as

até dois p . bem como atuar na
reuulanzagio de obra ou oumlru;ao junto aos Orgdos
competentes;

H - elaborar cdlculos & executar quaisquer tipos de
fundagic e estrutura para construgdes até o limite de 80
m? de area construida com até dois pavimentos;

T - executar ou proj em qualg
dimensdo  de construcdo ou edificagdo,
independentemente de &reea e do numero de
pavimentos, desde que ndo haja alteragio ou
modificagio em estrutura de concrelo armado ou
metalica;

IV - projetar, executar ou dirigir acréscimo ou
ampliagdo de qualquer edificagdo até 80m? de area a ser
construida, desde gue ndo utiize a estrutura da
edificagdo existente;

V - prestar assisténcia técnica e

assessoria no estudo de viabilidade e desenvolvimento
de projetos e pesquisas tecnologicas ou ambientais;
VI - elaborar cronograma, memorial € relagdo de
material @ m&o de obra em edificagdes;

V].[ — elab e it; outros

projetos complementares, padréo de entrada de energia
dentro da sua modalidade;

VHT - dar assisténcia técnica na compra, venda e
utilizagdo de ipamentos e ializados,
rando, p izando, do e orgando;

Assistente
Legislativo |

Administrativo

Ensino Superiorem qualguer drea.

IX_ executar, fiscalizar, orientar e coordenar
di'etamenle wm;os de manutengiic e reparo de
e arquivos técnicos
especificos, bem como l:onduzrelrenaras respectivas
equipes;

X — realizar as demais afividades previstas na
Resolugdio n® 058, de

22 de margo de 2019, do Conselho Federal de Técnicos
Industriais, assim como subsequentes alteragdes;

XI - executar outras atividades afins 4 sua Unidade
Funcional, a partir das necessidades e demandas da
drea € em

conformis com as ¢oes dadas pela sua chefia

imediata.

I - auxiiarnos servigos de natureza administrativa,
especificos de cada departamento ou setor da Camara;

IT . redige, digitar, conferic, comigir oficios ou
quaisquer outros fipos de correspondéncia oficial;
H_[ - digitar, conferir & comrigir proposituras, projetos,

Legisiativo |

Assistente
Legisiativo |

Assistente
Legislafivo |

Juridico

Fotografia

]

Som e Imagem

Ensino Superior em Direito

Ensino Superior em gqualgquer drea,
mais especializagio em Fotografiae
experiéncia minima comprovada de 03
(trés) anos em Fotografia.

Ensino superior em qualquer drea com
experiéncia de 1 (um) ano em uma das
seguintes fungdes:

= operador de cimera ou equivalente;
= operador de PA;

= engenharia de som & produgdc de
audio com transmissdo ao vivo,

A avaliacdo de habilidades dar-se-a por
meio de prova pratica.

]

relatbrios, contratos, termos aditivos, planilhas, tabelas,
inhados por seus sup hierdrquicos;

IV operar soﬂwues e sistemas de informatica,
ir dados ios a0 bom atendi fo dos
servigos da Camara;

V - conferir, ordenar e argquivar processos,
publicagdes oficiais, documentos, livros, periddicos,
prontudrios, documentos fiscais e contibeis;

VI - atender a funcionarios, vereadores e pﬂblir.o
fornecende informagdes gerais atinentes aec i
realizado, pessoalmente, por meio eletrdnico ou por

telefone;

VII - auxiliar nas sessdes ordindrias,
exiraordingriae, solenss, nos atos solenes e

atividades oficiais da Cémara, no tocante aos
servigos  administraivos para o

andamento dos trabalhos;

VIII - integrar, guando designado, Comissdes

diversas e Equipes de Apoio ao Pregoeiro, e atuar como

preposts (fiscal) em contratos administratives;

IX . comunicar ao supéerior  hierarquico os
problemas gque prejudiguem o desenvelvimento dos
trabalhos,

T

bom

X - propor ao superior hierarguico a adogdo de
medidas capazes de simplificar e facilitar a execugdo
dos trabalhos afetos ao ssu servigo;

XIT . atender a outros servigos da Cdmara que forem
determinados pelos superiores hierarguicos; X1l -
zelar pelo bom estado de conservagdo e de
funcionamento dos materiaiz & equipamentos
existentes no setor;

Xl — efetuar a efiqguetagem e o
envio de documentes via comeios ou malote;
XIV - organizar a agenda de compromissos do (a)

Vereader (@), comunicando-lhe, com a antecedéncia
necessaria, dia, hora & local do compromisso,

XV -

documentais;
XVI — preparar relatorios gerenciais para envio
a orgfios da administracio direta e indireta;

XVH - preparar relatorios gerenciais para
tomada de decisdo dos superiores;

realizar pesquisas estatisticas e

XVIII - representar a Camara como assistente
técnice na érea de sua formagdo, em processoes judiciais;
XTX - digitar, quando solicitado, todos os despachos
nos processos ou documentos em framitagdo pela

Cémara, que devam ser assinados pelo superior
hierdrquico;

XX - Ofg '_ar a da de do
superior i icande-lhe, eom a
antecedéncia neeeaséna dia, hora e local do
COMPIoMISS0;

XXI . executar outras atividades afins a sua
Unidade Funcional, a partir das necessidades e
demandas da area e em

conformidade com as orientagSes dadas pelo superior

I - fomeeer suporte administrative a sua
Unidade de Lotacfio, auxiliando o Consultor Legislativo
ou © Procurador Legislative nos seus processos
externes e intemos;

H - apoiar ¢ participar administrativaments de
julgamentos e demais

manifestagSes perante os drgdos
de controle & do Poder judiciario; IIl - preparar petigdes

de casos, resumir depoimentos,
interrogatdrios e testemunhos;

v - realizar pesquisas  estatisticas e
documentais;

V - i & fie ¢ Ses

para o £aso;

VI - digitar e arquivar documentos e

correspondéncia legais basicos;
VII - Atendere direcionar chamadas telefonicas;

Wll- Manter stas de contatos; IX - Monitorar prazos e
organizar calendarios;

X - participar de comissies da Camara;
XI - zelar pelo bom estado de conservagdo e de

funcionamento dos materiais e equipamentos existentes
no setor;

XII - executar outras atividades afins & sua Unidade
Funcional, a partir das necessidades € demandas da
area e em conformidade com as orientagles

dadas pela sua chefia imediata.

I - realizar o registro fotogréfico de reumca e aessoes
ordindrias, extraordindrias,

ﬁlrlerantes de instalagdo da legislatura, eblgﬂo da Mesa
Diretora, audiéncias pablicas, entre cutras;

II - fotografar  solemidades,  inauguragdes,
congressos, visitas técnicas dos Vereadores, reunides
internas e exiernas, sempre que solicitado pela Mesa
Diretora ou Presidente, além de outros eventos que
tenham a participagao oficial da Camara Municipal;

IT1 - revelar, tratar, meihorar, ampliar, reduzir e
disponibilizar

as fotografias aos Vereadores, servidorss e demais
org@os da imprensa interessados;

IV - criar efeitos graficos em imagens obiidas por
processos digitais & as reproduzir sobre papel ou outro
meio;

A% - organizar & manter organizado o arquivo
fotografico da Camara Municipal;
VI - der 4 escala de trabalho quando determinada

pelo superior hierarquico;
VT_[ - ter dominio sohfe técnicas de luminagdo,
€ cor de cena;

q L

VIII - ter dominio schre softwares de edigio e
tratamento de imagem,;

IX - manter € conservar os materiais e
equipamentos fotograficos;

X _ orientar os servidores que auxiliam na execugdo
de atribuigdes tipicas;

}q - executar outras afividades inerentss ao cargo
sempre que solicitade por seu superior imediato,

}q[ - comunicar @o superior hierdrguico

qualquer imegulanidade ocomida no
desenvolvimento do trabalho; Xlll - apresentar
relatério anual das atividades executadas;

XIV - ter-se sempre do quanto as
novas tecnologias relativas a folografia, de forma a
garantir que a Cdmara Municipal s mantenha
atualizada em relacio a sua area de atuagdo;

XV _zetar pelo bom estado de conservagiio e de
funcionamento dos materiais e equipamentos existentes
no setor;

atyal

XVI - execular outras atividades afins & sua

Unidade Funcional, a
partir das necessidades & demandas da area & em
conformidade com as orientactes

dadas pela sua chefia imediata.

I - reglizar trabalhos de transmissdo e captagdo de

imagem e som, operando equipamentos de Audio e

video, a partir d= uma programagio de ftrabalho
previamente estabelecida;

]I - trabalhar com elementos e equipamentos de
projegdo de slides e retroprojegdio, de aparelhos do tipo
geradores de caracteres, de efeitos especiais e de
computagdo grafica;

- fazer montagens de imagens captadas,
eliminando partes desnecessarias;

I Rf - auxiiar na organizagdo de arguivos envio e
recebimento de documentos, pertinentes a sua area de
atuagdo para assegurar a pronta localizag3o de dados;

- zelar pela guarda, conservagiio, manutengdo
e limpeza dos equipamentos, instrumentos & materiais
utilizados, bem como do local da trabalho,

VI - manter-se atuakizado em relag@o as tendéncias
& inovagdes tecnologicas de sua drea de atuagio e das
necessidades do sefor/departamento;

V[[ - exgcutar senflqm de registros efou
fra isséo de solenidad & eventos gerais
da Casa realizados intema ae.xlammnla.

VIII - esetuar copias de materiais produzidos no
setor quando requisitadas;




