Es}ado do Rio Grande do Sul
CAMARA MUNICIPAL DE VEREADORES
Doutor Mauricio Cardoso - RS

ANEXO | — LEI N° 1168/2007
DAS ATRIBUICOES DAS CATEGORIAS FUNCIONAIS
QUADRO: PERMANENTE DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
CARGO: SERVICOS GERAIS

PADRAO: 01

Descricao Sintética das Atribuigdes: Executar trabalhos rotineiros de limpeza do prédio da Camara Municipal; Ajudar
na remogao e arrumagao de moéveis e utensilios.

Descricdo Analitica das Atribuicbes: Cumprir e fazer cumprir as determinacdes
superiores; Proceder, quando devidamente autorizado, a aquisicdo de produtos alimenticios e material de limpeza,
destinados ao consumo da copa e cozinha; Fazer café, chimarrdo, cha e outros; Servir cafezinho, chimarrao, agua,
cha e refrigerantes aos Vereadores, funcionarios e convidados especiais, observando a etiqueta na hora de servir;
Atender com presteza aos Vereadores, funcionarios e outras pessoas que comparecerem a Camara; Hastear as
bandeiras; Solicitar a aquisicdo dos produtos necessarios a execugéo das suas atribui¢cdes; Cuidar dos requisitos de
conservagao e higiene dos alimentos; Coletar o lixo, dispondo adequadamente dos residuos e lixo da copa e cozinha,
de forma a evitar a proliferagdo de insetos; Limpar e zelar pela boa conservagdo dos mdveis, utensilios e outros
materiais pertencentes a Camara Municipal; Anotar em ficharios préprios, a quantidade recebida e a consumida de
géneros alimenticios e de materiais de limpeza, para fins de levantamento estatisticos; Realizar o trabalho de limpeza
geral das dependéncias da Camara; Lavar e encerar pisos e assoalhos, lavar vidragas e janelas; Manter o banheiro
sempre em condi¢des higiénicas; Anotar e transmitir recados; Abrir e fechar o prédio da Camara; Receber e distribuir
correspondéncia; Efetuar os servicos bancarios; Entregar expedientes; Trabalhar com servigos de cépias; Controlar
os estoques dos géneros alimenticios e material de limpeza; Executar outras tarefas afins ou que lhe forem
determinadas pela autoridade superior.

CONDICOES DE TRABALHO:
Horario: 40 horas semanais

REQUISITOS PARA O PROVIMENTO

Instrugéo: Ensino Fundamental Completo;.
Idade: Minima de 18 anos.

RECRUTAMENTO: Concurso Publico.
ESPECIAL: Podera haver compensacao de horario nos dias de sessdo da Camara.
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