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RESOLUCAO N° 04/2010

Dispoe sobre alteracdo da Resolugido n°
01/09 e cria cargos no Quadro de Pessoal
da Camara Municipal de Miracatu, e dad
outras providéncias.

Romilson de Souza Lima, Presidente
Camara Municipal de Miracatu, no uso de suas atribuigdes legais, faz saber
que a Camara Municipal aprovou e ele promulga a seguinte Resolugio:

CAPITULO1
Das Disposi¢des Preliminares

Art.1°- Fica criado no anexo II, do Quadro de Servidores da Camara
Municipal, instituido pela Resolug¢do n® 01 de 26 de fevereiro de 2009, os
seguintes cargos, de provimento efetivo, regidos pela Lei Complementar n°
01/01 — Regime Juridico dos Funcionarios Municipais, passando a constar
do Quadro de servidores da Camara Municipal:
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Art. 2° - A descrigdo e atribuigdes dos cargos constantes desta Resolugédo
deverdo ser inseridas no anexo IV, da Resolugdo n° 01/09,
constando:

ANEXO IV
DESCRICAO DOS CARGOS

Técnico Operacional Administrativo

Descri¢io Sumaria
- Assiste aos trabalhos administrativos e contdbeis, dando suporte técnico
na area de informadtica e outras pertinentes.

Descriciio Detalhada

- Mantém e atualiza programas destinados a automag@o dos servigos
publicos;

- Mantém em pleno funcionamento a rede interna e externa da Camara;

- Elabora e mantém pagina na Internet em atendimento ao principio de

publicidade;

- Auxilia na alimentacdo de informagdes dos relatérios contébeis e

financeiros, bem como operacionaliza o sistema de informatica usado pelo

Setor de Contabilidade;

- Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo seu superior imediato.

Escolaridade: Ensino Médio e Curso Técnico na area de Informatica

Copeira

Descri¢cao Sumaria
- Prepara e serve café, chd, dgua e outros entre os setores da Cémara
Municipal, zelando pela ordem e limpeza da cozinha;

Descricio Detalhada

- Prepara e serve café, chd, sucos, dgua e lanches rdpidos para atender os
funcionérios, Vereadores e visitantes da Camara Municipal,

- Providencia a lavagem e guarda dos utensilios para assegurar sua posterior
utilizagdo;

- Efetua a limpeza da cozinha;

- Recebe, armazena e controla o estoque dos produtos alimenticios,
requisitando sua reposi¢do sempre que necessario, a fim de atender ao
expediente e bom desenvolvimento dos trabalhos da Camara.

Escolaridade: Ensino Fundamental.
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Recepcionista:

Descri¢do Sumaria

- Atende o publico em geral, identificando e averiguando suas pretensdes,
prestando informagdes e/ou encaminhando as unidades administrativa
competentes.

Descricao Detaihada

- Atende aos municipes ou visitantes, identificando-os e areviguando suas
pretensdes, para prestar-lhes informagdes e providenciar o seu devido
encaminhamento;

- Registra as visitas e os telefonemas atendidos, anotando dados pessoais e
comerciais para possibilitar o controle dos atendimentos diérios;

- Recebe a correspondéncia endere¢cada a Administragdio Municipal bem
como aos servidores, registrando em livro proprio para possibilitar sua
correta distribuigdo.

Escolaridade: Ensino Médio

Vigia

Descri¢io Sumaria
- Executa os servigos de vigilancia, seguranga do prédio da Céamara
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Art.3° - Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagdo,
revogando-se as disposi¢des em contrario.




