Camara Municipal be Sdo Pedro

Estavo ve S0 Paulo
PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 014 DE 09 DE OUTUBRO DE 2017

DISPOE SOB A ALTERAGAO DO
QUADRO DE EMPREGOS DE

PROVIMENTO EFETIVOS
CONSTANTES DO ANEXOC |,
CONTIDOS NA LE]

COMPLEMENTAR N° 68 DE 08 DE

"ABRIL DE 2011, QUE DISPOE
SOBRE A REESTRUTURAGCAO DO
QUADRO DE PESSOAL PARA OS
SERVIDORES DO PODER
LEGISLATIVO DO MUNICIPIO DE
SAO PEDRO E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

A MESA DA cAMARA MUNICIPAL DE SAO PEDRO, ESTADO DE SAO PAULO,
por meio de seus membros mandatarios, no uso de suas atribuigdes legais, em
especial o disposto no art. 16, X, do Regimento Interno desta Casa de Leis,

PROPOE:

Art. 1° Ficam criados e aumentados cargos no Quadro de Pessoal Efetivo do
Poder Legislativo de Sao Pedro, constante do artigo 9° da Lei Complementar n°
68 de 08 de abril de 2011, que reorganiza a estrutura administrativa do Poder

| egislativo de Sao Pedro — SP, conforme abaixo se descreve:

| — Copeira/Faxineira; aumento de 02 (duas) vagas;

Il — Motorista, aumento de 02 (duas) vagas;

Il — Assistente Administrativo, criaggo de 04 (quatro) vagas;

IV — Assistente Contabil, criagdo de 01 (uma) vaga;

V — Procurador Juridico, criagdo de 01 (uma) vaga;

VI — Agente de Comunicagéo, criagéo de 01 (uma) vaga;

VIi — Recepcionista, criagéo de 02 (duas) vagas;

VIli — Zelador, criagéo de 01 (uma) vaga. / :
Art. 2° A investidura aos empregos publicos obedecera o disposto no Paragrafo
Unico do Artigo 6° da Lei Complementar n° 68 de 08 de abril de 2011.
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Art. 4° A remuneracéo é fixada com base nos padrdes de referéncias constantes
do Anexo i, que é parte integrante desta lei e tera sua redagéo alterada nos
termos do Anexo.

Art. 5° Os padres de referéncia e a jornada de trabalho respectivas dos
empregos ficam consignados no Anexo II, que é parte integrante desta lei-e tera
sua redacdo alterada nos termos do Anexo.

Art. 8° As atribuigbes dos empregos efetivos criados pelo art. 1° desta lei terdo a
descricéo sintética e analitica constante do Anexo 1li, que é parte integrante desta

lei e tera sua redagao alterada nos termos do Anexo.

Art. 5° Esta lei complementar entra em vigor na data de sua publicagao.

Sio Pedro, 09 de outubro de 2017.

Presidente

/7’2 o
ROBERZON PEDROSA

1° Secretario | /2/° Secretario
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JUSTIFICATIVA

Excelentissimo Senhor:

O incluso Projeto de Lei Complementar tem por iniciativa promover a criagéo de
cargos em carater efetivo na Camara Municipal de S&o Pedro — SP, com o fim de
adequa-lo as reais necessidades do Poder Legislativo, haja vista apontamento
realizado pelo Tribunal de Contas nesse sentido. ' '

Para fins do disposto no Art. 169 da Constituicdo Federal, declara-se que a
despesa total com pessoal néo excede o limite percentual da receita corrente
liquida, nos termos discriminados nos artigos 19 e 20, i ‘a’, da Leli
Complementar n° 101/2000, conforme alude a estimativa de impacto
orgamentario-financeiro anexo (LRF, Art. 16, 1).

' Foi igualmente respeitado na fixag@o dos salarios o limite imposto pelo inciso Xl

do Art. 37 da Constituicdo Federal.
Segue anexo. a declaragéo de que trata o inciso [l do art. 16 da LCF 101/2000.
Aguardamos a breve apreciagao e aprovacgéo da matéria em exame.

Respeitosamente.

ANT BENEDITO FERRAZ TOLEDO

Presidente /ﬁ

/
| /f%/
ROBERSON PEDROSA

1° Secretario  2° Secretario
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QUADRO DE REFERENCIA DE PADRAO
ANEXO | - LEI COMPLEMENTAR Ne 014 DE 09 DE OUTUBRO DE 2017

Padrao Referéncia Valores em R$
i 1.018,00
I 1.576,00
il 1.863,53
\Y 2.866,95
\ 3.295,69
Vi 4.4437,86

Vi 5.548,60
Vil 1.595,00
IX 3.898,00
X 4.810,00
Xi 3.160,00

ANTENIO BENEDITO FERRAZ TOLEDO
Presidente
AD!LS DE JESUS ROBERSON PEDROSA
1° Secretario - 7 2° Secretario
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QUADRO DE EMPREGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
ANEXO Il - LEl COMPLEMENTAR N° 014 DE 09 DE OUTUBRO DE 2017

Camara Municipal de SHao Pedro

Denominagédo

Carga

Vagas Padrao Grupo Requisitos Carga
Horaria | Horéria
Referéncia | Organizacional Antes | ParaEsta
da Lei Lel
68/2011
Coordenador 01 Vi 4 Curso Superior *4 **8
de Financas em Ciéncias definida
Contéabeis, pela lei
Economia ou 68/2011
Administragao _ '
de Empresas,
para 0s
empregos  a
serem
providos.
Coordenador | 01 \Y 4 Curso Superior *4 **8
de Secretaria para 0s : definida
empregos  a pela lei
serem 68/2011
providos. '
Assistente de 01 I 2 Ensino A 6 **8
Secretaria Fundamental dzfinida
Completo, pela lei
para os | 68/2011
empregos a
serem
providos.
Motorista 03 ]t 1 Ensino *4 **8
Fundamental | definida
e, Carteira pela lei
Nacional de 68/2011
Habilitacdo -
categoria C ou
D.
Copeira/Faxin 03 I 1 Ensino *4 **8
eira Fundamental I. definida
: pela lei
_ 68/2011
Assistente 04 Vil 3 Ensino Médio 8
Administrativo
Assistente 01 (X 4 Curso 8
Contabil Superior, com
registro no
CRC.

&
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Procurador 01 X .4 Ensino
Juridico Superior em
Direito, com
Registro na
\ - QAB.
Agente de 01 Xl 4 Ensino
Comunicagéo , Superior
Recepcionista | 02 1 2 Ensino Médio 8
Zelador . 01 3 1 Ensino
Fundamental |
ANTONIES BENEDITO FERRAZ TOLEDO
' Presidente
sl
ADILSON DE JESUS ROBE/R/SON- PEDROSA
1° Secretario / 2° Secretario
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ESPECIFICAGOES E ATRIBUICOES DO QUADRO DE PESSOAL EFETIVO
ANEXO Ill - LEl COMPLEMENTAR LEI COMPLEMENTAR N° 014 DE 09 DE
OUTUBRO DE 2017

| - DENOMINACAO DO CARGO: COPEIRA/FAXINEIRA

ATRIBUICOES:

a) Descricéio Sintética: Limpeza, conservagao e organizagao da Camara.

- b) Descricdo Analitica:

Limpeza e manutengao das lougas e da copa da Camara;

Limpeza e conservagao de todas as salas da Camara, inclusive banheiros;

Limpeza de vidros, pisos das areas internas e externas da Camara; '

Recolhimento diario dos lixos de todas as salas da Camara, inclusive dos

banheiros;

Controle de material de limpeza;

Manutengao e utilizagéo do uniforme de trabalho;

Conservagéo dos equipamentos sob sua responsabilidade;

Preparo diario de café, ¢cha, dentre outros;

Atender com café, cha e agua os eventos internos, inclusive nas Sessbes

da Camara; _

« Colaborar em outros setores ou atividades se requisitado pela
administracéo.

Il - DENOMINACAQO DO CARGO: MOTORISTA

ATRIBUICOES:

a) Descricdio Sintética: Dirigir veiculos para auxiliar no desenvolvimento dos
servigos da Camara.

b) Descricdo Analitica:

o Dirigir os automoveis patrimoniados pela Camara Municipal;

« Verificar diariamente as condigbes de funcionamento do veiculo antes de
sua utilizacéo: pneus, agua do radiador, bateria, nivel de dleo, freios, fardis,
embreagens, combustiveis, e elc;

o Dirigir veiculos transportando Vereadores, autoridades, funcionérios,
assessores, pessoas, materiais e outros, conforme solicitagao;

¢ Zelar pela seguranga de passageiros, verificando fechamento de portas e 0
uso obrigatorio do cinto de seguranga;

e Fazer pequenos reparos de urgéncia, inclusive dando suporte logistico
para os passageiros caso esteja transportando-os;

o Manter o veiculo limpo, externo e interno, e em condigbes de uso, levandogy A
o & manutengio sempre que necessario; :
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Informar-se sobre o itinerario e conduzir veiculo em viagens dentro e fora
do municipio;

Observar os perfodos de revisdo e manutengao preventiva do veiculo;
Anotar, segundo normas estabelecidas, a quilometragem rodada, viagens
realizadas, objeto e pessoas transportadas, itinerarios e outras ocorréncias,
Recolher o veiculo apds o servigo, deixando-o corretamente estacionado e
fechado; _

Cumprir rigorosamente o horario de saida e chegada dos passageiros;

Em caso de sinistro comunicar imediatamente o superior, preenchendo
corretamente o relatério do ocorrido; -
Manter-se atualizado com as normas e legislagéo de transito;

Participar de programa de treinamento, quando convocado;

Efetuar a prestagéo de contas das despesas efetuadas com o veiculo;
Prestar ajuda no carregamento e descarregamento de materiais,
encaminhando-os ao loca! destinado; \ |
Cumprir jornada de trabaiho flexivel; e

Executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da
funcéo.

1l - DENOMINACAO DO CARGO: ASSISTENTE DE SECRETARIA

ATRIBUICOES:

a) Descricéio Sintética: Auxilio nas fungoes da Secretaria da Camara.

b) Descricao Analitica:

Tramitar entrada e saida de correspondéncia;

Recepcao de documentos;

Atender chamadas telefonicas;

Atender ao publico;

Arquivar documentos;

Manter atualizada a agenda, tanto telefénica como de pendéncias;

Ter conhecimento de uso de computadores, de calculadoras, de
fotocopiadoras, PABX e dos programas usados.

IV - DENOMINACAO DO CARGO: COORDENADOR DE ISECRETARFA

ATRIBUICOES:

a)

Descricdo Sintética: Planejar, organizar, liderar, controlar e delegar os
servicos em geral realizados pela Secretaria da Camara.

b) Descricdo Analitica:

Compete o planejamento, a supervisao, coordenagdo e diregdo das
atividades da secretaria da Camara Municipal.

Elaborar pareceres e informagdes sobre assuntos de sua unidade, bem
como, participar da politica administrativa da Camara, fornecendo )
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informagbes e sugesites para dar esclarecimentos em processos €

decisdes a serem fomadas; :

e Coordenar, controlar e avaliar a elaboragéo e execugéo de programas e
atividades na area da competéncia da Secretaria;

« Coordenar, elaborar, executar e avaliar programas, projetos, agdes e metas
da Secretaria da Camara;

« Prestar assessoramento direto e imediato ao Presidente, no desempenho
de suas atribuigbes, coordenar a Secretaria da Camara, e demais unidades
que Ihe séo afetas;

\/ - DENOMINACAO DO CARGO: COORDENADOR DE FINANGCAS

ATRIBUICOES:

a) Descrigéo Sintética: Planejar, organizar, liderar, controlar € executar
atividades relacionadas & contabilidade da Camara.

b) Descricgo Analitica:

o Programar, avaliar, coordenar, acompanhar, controlar, executar & autorizar
os servigos executados por sua Coordenagao,

« Coordenar, dirigir e supervisionar 0s assuntos relativos & contabilidade,
executando e registrando os atos e fatos da gestdo orgamentaria,
financeira e patrimonial da Camara Municipal; _
Controlar o fluxo orgamentario, financeiro e contabil da Camara Municipal,
Autorizar as ordens de pagamentos;

Autorizar o envio das declaragbes de Rendimento de Pessoa Fisica €
Juridica;

« Autorizar o envio dos relatérios de informagao da GFIP/INSS para o INSS e
do ISQN/ISS para a Prefeitura Municipal;

s Supervisionar a elaboragdo de relatorios estipulados pela Lei
Complementar n® 101/2000 e pelo Projeto AUDESP do Tribunal de Contas
do Estado de Sao Paulo;

Propor alteragdes orgamentarias de acordo com a necessidade;
Assinar empenhos, balancetes, balangos € Relatérios de Gestdo Fiscal e
de Execuggo Orgamentaria;

« Prestar outras informacgdes e orientagdes relacionadas as atribuigbes da
Coordenadoria;

o Receber, conferir e manter atualizado o arquivo de documentos emitidos
por todas as unidades da Camara Municipal, relativos a orgamentos,
pagamentos e prestacao de contas;

o Manifestar-se, nos processos de efetivagdo de despesas de alienagao,

' cessdo ou recebimento de bens, direitos € obrigagbes, que envolvam
execugdo orcamentaria ou extra-orgamentaria, bem como definir a
classificago contabil da despesa,

¢ Acompanhar o repasse dos recursos financeiros necessarios a €xecugao
das metas anuais da Camara, e as alteragoes das regulamentagdes legais;

o Elaborar o cronograma financeiro de desembolso mensal e anual; |
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e Autorizar pagamentos de pessoal, fornecedores, prestadores de servigos, €

seus encargos;

o Efetuar, quando devido e mediante autorizagéo da autoridade competente,
o pagamento de diarias e/ou ressarcimentos de despesas de membros e
servidores da Camarsa;

Elaborar a prestago de contas da Camara dentro dos prazos legais;

Elaborar balancetes e balango geral da Camara Municipal;

Propor a realizagéo de auditoria econdmica e financeira;

Emitir todos os demonstrativos necessarios a consolidagéc do balango

geral da Camara Municipal; ' |

e Participar da elaboragdo de atos ligados as normas de execugao
orcamentaria, financeira e contabil;

e Analisar, classificar e contabilizar 0s documentos recebidos decorrentes
das operacdes realizadas; \

o Transmitir os arquivos de folha de pagamento para os bancos;
Controlar e elaborar demonstrativos e graficos referentes & execugao
orgamentaria e financeira da Camara Municipal;

» Prestar outras informagdes e orientagdes relacionadas as atribuigdes da
Coordenadoria; ¢ exercer outras atividades correlatas que lhe forem
conferidas pelo superior.

VIIl - DENOMINACAQ DO CARGO: Assistente Administrativo

ATRIBUICOES:
e | - Executar os servigos de natureza administrativa e burocratica inerentes
ao seu setor; :
o Il — Executar, sob determinag&o superior, 08 tramites necessérios para
licitagBes e compras, observando a legislagéo correlata;
« Il - Registrar a tramitagdo de papeis e documentos, prestando informagoes

e orientagdes necessarias a eficaz solugdo das demandas sob sua

responsabilidade;

IV - Executar o servico de controle de patrimonio;

\ - Examinar processos,

V1 - Auxiliar nos trabalhos datilografos das comissoes legisiativas;

VIl - Revisar a redagao das ordens de servigo, instrucbes, exposigdes de

motivos, projetos de Lei, minutas de Decreto e outros;

e VIIi - Atender telefone e transmitir recados;

e X - Arquivar todos os documentos & processos individuais dos servidores;

e X - Prestar informagoes e expedir certiddes relacionadas aos cargos;

e X! - Operar maquina copiadora, equipamentos de microfilmagem e
terminais eletrdnicos;

e Xl - Manter contato com o publico, prestando-lhe informagbes que
estiverem ao seu alcance;
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Xlil - Acompanhar os trabalhos das Sesstes da Cémara, registrando
sistematicamente as manifestagdes em plenario, discussoes votacdes de
matéria em pauta na ordem do dia e deliberagoes da Mesa,; -
X[V - Realizar e conferir calculos relativos a alteragoes de tributos,
vantagens financeiras e descontos determinados por Lei;

XV - Realizar e orientar coleta de pregos de materiais que possam ser
adquiridos sem concorréncia;

XVI - Efetuar e orientar o recebimento, conferéncia, armazenagem e
conservacao de materiais e outros suprimentos;

XVII - Fazer levantamentos de bens patrimoniais;

XVIIl - Ter conhecimento de uso de computadores, de calculadoras, de
fotocopiadoras, PABX e dos programas usados;

XIX - Realizar outras atividades inerentes ao cargo. por iniciativa prépria
que Ihe forem atribuidas por superiof;

IX - DENOMINACAO DO CARGO: Assistente Contabil

ATRIBUICOES:

| - Executar servigos de natureza econémica, financeira e contabii;
(| - Auxiliar na elaboragdo da proposta orgamentaria;

1l - Efetuar lancamentos contabeis e financeiros;

IV - Organizar, para envio a Prefeitura em época regulamentar, a proposta
orgamentaria da Camara Municipal, para o exercicio seguinte, a fim de ser
incluida no orgamento geral do Municipio;

V - Acompanhar e escriturar sintética e analiticamente, em todas as suas
fases, as operacbes contabeis e financeiras da Camara;

VI - Organizar, mensalmente os balancetes do exercicio financeiro;

Vil - Dispor sobre o balango da Camara, contendo os respectivos quadros
demonstrativos;

VIII - Assinar os balancetes, os balangos e outros documentos de apuragéo
contabil e financeira, |

IX - Empenhar, quando autorizado, as despesas da Camara;

X - Fornecer elementos, quando solicitado, que orientem na abertura de
créditos adicionais;

X| - Elaborar a demonstragido de despesa bimestral da Camara para
posterior envio a contabilidade central da Prefeitura, para consolidagéo das
contas;

Xl - Examinar e conferir os processos de pagamento, tomando as
providéncias cabiveis quando se verificarem irregularidade; '
XIll - Promover o registro contabil dos bens patrimoniais da Camara;
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X\ - Promo\}er a elaboracdo e assinar folhas de pagamento dos

~ funcionarios da Camara, como as folhas de pagamento de remuneragao

dos vereadores, com vista e assentimento do Presidente da Camara;

XV - Promover o recolhimento das contribuicdes para a previdéncia € o
recolhimento do imposto de renda na fonte dos seus servidores e
vereadores, a Tesouraria do Municipio. Manter o controle de depositos e
retiradas bancarias, conferindo os seus extratos;

XVI - Proceder & explicagdo aos vereadores, quando solicitado, sobre
matéria de carater financeiro/contabil que tramita na Camara; '

XVII - Realizar a prestagdo de contas mensalmente;

XV - Manter arquivo dos documentos & que for responsavel,

XIX — Realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa propria que
Ihe forem atribuidas por superior;

X - DENOMINACAQO DO CARGO: Procurador Juridico

ATRIBUICOES:

| - Prestar orientagdo técnica, sempre dque solicitado, sobre estudos
juridicos das matérias em exame nas Comissdes, com o fito de subsidiar
os autores e responsaveis pelos pareceres em debate; :

It - Assessorar a Mesa Diretora quanto & analise legal das proposngoes e
requerimentos a ela apresentados;

Il - Prestar orientagio técnica, através da emissao de parecer, quando
solicitado, sobre questdes de natureza juridica inerente a Administragao
Publica; | '

IV - Supervisionar a eiaboragao e andlise de minutas, contratos, editais de
licitag&o e convénios em que for parte a Camara Municipal; \

V - Assessorar, juridicamente, as comissdes de sindicancia e mquerltos
administrativos, asswn como as Comissdes Especiais e Permanentes da
Casa Legislativa;

VI - Representar a Camara Municipal em juizo ou fora desse, quando para
isso for solicitado e credenciado;

VIl - Preparar as informagdes a serem prestadas em mandados impetrados
contra ato da Mesa Diretora, sua Presidéncia ou do Legislativo em Geral,

VIl - Manter O Diretor Geral e o Presidente da Cémara Municipal,
informados sobre os processos em andamento, providéncias .adotadas e
despachos proferidos; -

IX - Assessorar os Vereadores quanto a andlise legal de pro;etos de ieis
por eles elaboradas, prestando pareceres quando solicitado;
X - Manter arquivo dos pareceres € demais atos que realizar;
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X] - Realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa propria ou lhe
forem atribuidas por superior.

X1 - DENOMINACAO DO CARGQ: Agente de Comunicagao

ATRIBUICOES:

| — Informar e esclarecer a opiniso ptblica a respeito das atividades da
Camara, utilizando para isso os veiculos de comunicagdo e técnicas de
relagbes publicas; -

Il - Preparar o noticiario para ser distribuido aos orgaos de imprensa e
agéncias de noticias; .

Il — Buscar desenvolver estratégias, criar releases, artigos, notas,
sugestdes de pautas, contatar jornalistas, agendar entrevistas, convidar
jornalistas para eventos/ sessbes/cerimonias e outros, fazer a clipagem das
matérias, realizar media training, fazer relatérios de atividades e de
resultados;

IV — Auxiliar na produgdo da comunicagéo interna e organizar e conservar
o arquivo jornalistico;

V - Promover agdes de relagdes publicas e divulgagao institucional que
aproximem o Poder Legislativo da sociedade, de forma presencial ou com
o auxilio de ferramentas de interatividade,

VI — Gerar contetido & acompanhamento de redes sociais e auxiliar no
apoio de iniciativas que promovam o conhecimento e a cidadania,; '

VIl — Auxiliar os servicos de disponibilizagdo e acesso a informagao,
manutengdo do sitio eletronico, publicagbes legais ou veiculagdes da
Camara; ‘ _

Vill — Estudar e propor medidas para promogaoc e valorizagéo do Poder
Legislativo, ‘
IX — Acompanhar eventos internos e externos ou sessées registrando-as
através de fotografias; X — Auxiliar quando necessario no planejamento e
organizagdo de eventos externos;

X| — Participar de atividades administrativas, de controle & de apoio
referentes a sua area de atuagao;

Xl — Participar, quando solicitado por superior, dos servicos de cerimonial
e protocolo no que tange a perfeita exposicdo da imagem da Cémara
Municipal;

Xl — Auxiliar a administracdo, quando solicitado, na divulgagao
institucional da Camara e realizar outras tarefas correlatas ao cargo por
iniciativa propria ou que lhe forem atribuidas por superior.

XIV - Realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa propria ou lhe

forem atribuidas por superior.
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X! - DENOMINACAO DO CARGOQ: Recepcionista

ATRIBUICOES:

e | - Recepciohar visitantes e municipes procurando identifica-los,
averiguando suas pretensoes para prestar-lhes informagdes ou encaminha-
los as pessoas ou setores procurados;

e |l — Atender ao publico interno e externo prestando informagdes simples,
anotando recados e efetuando encaminhamentos,
e |ll — Controlar o acesso de visitantes nas dependéncias administrativas €

dos gabinetes;

« IV — Registrar os visitantes atendidos, anotando dados pessoais para
possibilitar o controle dos atendimentos diarios;

e V — Acompanhar os visitantes ou autoridades pelas dependéncias da
Camara, quando necessario; _

e VI - Realizar atividades de protocolo, controle e distribuicdo de
documentos e correspondéncias recebidas pela Camara;

e Vil — Efetuar a etiquetagem e o envio de documentos via correios, maiote
ou fax;

e VIl — Operar fotocopiadoras, scanners, encadernadores e demais
equipamentos de reprodugéo e organizag&o de documentos;

e X — Organizar os documentos reproduzidos e os que lhes deram origem,
conforme orientagdes repassadas, encaminhando-os aos interessados;

e X — Efetuar o registro e controle da emissao de cdpias e operar
microcomputador em sistemas de controle basico;

e Xl — Auxiliar, quando necessario, na recepgao de autoridades ou visitantes
nas solenidades da Camara Municipal; '

e Xli — Realizar outras tarefas administrativas e correlatas ao cargo por
iniciativa prépria ou que the forem atribuidas por superior.

VIIl - DENOMINACAO DO CARGO: Zelador

ATRIBUICOES:
e | - Executar servicos de portaria em geral, identificando, impedindo' e
direcionando a entrada de pessoas no predio da Camara;
"« |l - Executar controles de acesso na portaria;
« Il - Fornecer informagbes tipicas de portaria;

« 1V - Vistoriar preventivamente as instalagées fisicas da Camara, relatando
possiveis deficiéncias ao gerente administrativo; @
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V - Promover pequenos reparos urgentes nas instalagbes fisicas da

Céamara; :

e VI - Executar servu;os de vigilancia diurna e noturna do prédio, quando
determinado pela Geréncia Administrativa;

« VIl - Manter o controle de chaves das portas, cadeados e janelas;

e VIl - Ligar e desligar alarmes, verificando sua manutengdo e
funcionamento;

e IX - Verificar e informar ao Gerente Admmlstrat:vo sobre equipamentos
esquecidos ligados ao final do expediente;

e X - Fechar e abrir as portas no inicio e final do expediente diario;

e Xi - Manterse disponivel para eventuais acessos ao prédio fora do
expediente, quando solicitado;

e Xli - Apoiar a equipe de apoio operacional da Camara nas suas rotinas,
guando solicitado;

¢ Xl - Apresentar-se sempre barbeado, limpo e convenlentemente trajado
para ¢ trabalho; : :

o XIV - Realizar outras tarefas correlatas ao cargo por iniciativa prépria ou lhe

forem atribuidas por superior.

A} ENEDITO FERRAZ TOLEDO
Presidente
| /@W
ADILSON DE JESUS ROBERSON PEDROSA
10 Secretério 2° Secretario

] /f_,_-,_.._‘—.___“

Camara Mumicipal de Sao Pedro
Projeto de Lei Complementar N¢ 14/2017

Data: 11/1@/2817 Hora: 15:49
Pofertsrn o derGbiei Ferraz Toledo, Rdilson de .

Assunto: Dispde sob a alteracho de
quadro de empregos de provimente

efetives constantes do anexo 11,

contidos na Lei Complementar n? 68 de 08

+ Numero de Protocolo
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