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PROCESSO ADMINISTRATIVO N2 006/2007

EDITAL DE CONCURSO PUBLICO N2 01/2007

ANEXO |
’ VAGAS P/
CARGO/NIVEL | c6pjgo |  NiVEL ESCOLARIDADE | VAGAS | PORTADOR
DEFICIENCIA
Agente Legislativo 1 Ensino Fundamental Completo 01
NIVEL llI )
Continuo > Ensino Fundamental Completo 01
NIVEL Il )
Servente/Copeiro 3 Ensino Fundamental Completo 02 01
NIVEL | )
Vigia 4 Ensino Fundamental Completo 04
NIVEL Il )
Assistente Ensino Médio Completo
Parlamentar 5. 01
NIVEL VI
Motorista 6 Ensino Médio Completo 01
NIVEL IV ]
Analista de Ensino Superior Completo
Sistemas 7. 01
NIVEL VI
Analista Juridico 8 Ensino Superior Completo 01
NIVEL VII )
Bibliotecario 9 Ensino Superior Completo 01
NIVEL VI )

DESCRICAO DOS CARGOS

1 - AGENTE LEGISLATIVO

REQUISITOS: comprovante de conclusdao do ensino fundamental; atestado de aptidao fisica e
mental para o exercicio do cargo publico, mediante inspe¢cdo médica; declaragcao de ndo-acumulagao
de cargos ou empregos publicos, inclusive fungéo, cargo ou emprego em autarquias, fundagdes
publicas, empresas publicas, sociedades de economia mista da Unido, do Distrito Federal, dos
Estados, dos Territérios e dos Municipios, bem como do néo-recebimento de proventos decorrentes
de inatividade em cargos inacumulaveis, nos termos da legislagdo em vigor.

VENCIMENTO: R$520,46

JORNADA DE TRABALHO:
30 (trinta) horas semanais.

ATRIBUICOES: DESCRIGAO SUMARIA
Compreende a execucgao de servigcos de recepgao, atendimento ao publico, e apoio aos servigcos
legislativos.

TAREFAS A SEREM EXECUTADAS:
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1 — atender ao publico na recepcao da Camara Municipal, bem como por telefone, prestando as

informacdes solicitadas, ou repassando-as aos setores responsaveis;

2 — efetuar as ligagdes telefonicas solicitadas pela Secretaria ou pela Presidéncia da Camara;

3 —receber e expedir correspondéncias;

4 — registrar, separar e encaminhar documentos recebidos, mantendo protocolo atualizado;

5 — executar os servigos de arquivo e fichario;

6 — datilografar servigos da area legislativa;

7 — preparar copias de papéis para distribuicao a Vereadores;

8 — executar tarefas junto a Assisténcia Parlamentar;

9 — guardar, em boa ordem, a documentagao do processo legislativo, até sua destinagao definitiva;

10 — executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério do superior imediato;

11 — Operador de Microcomputador.

2 — CONTINUO

REQUISITOS: comprovante de conclusdao do ensino fundamental; atestado de aptidao fisica e
mental para o exercicio do cargo publico, mediante inspecao médica; declaracao de ndo-acumulacao
de cargos ou empregos publicos, inclusive fungéo, cargo ou emprego em autarquias, fundagdes
publicas, empresas publicas, sociedades de economia mista da Unido, do Distrito Federal, dos
Estados, dos Territérios e dos Municipios, bem como do néo-recebimento de proventos decorrentes
de inatividade em cargos inacumulaveis, nos termos da legislagdo em vigor.

VENCIMENTO: R$441,00

JORNADA DE TRABALHO:
30 (trinta) horas semanais.

ATRIBUICOES: DESCRIGAO SUMARIA

Compreende a execugao de servicos externos de entrega de correspondéncias, pagamentos,
servigos bancérios, bem como de servigos internos relacionados com os diversos setores da Camara
Municipal, além das gravagdes sonoras de suas sessdes plenarias.

TAREFAS A SEREM EXECUTADAS:
1 — hasteamento e arriamento do Pavilhdo Nacional;
2 — protocolo de correspondéncias;
3 — entrega de correspondéncias aos Vereadores e outras pessoas e entidades;
4 — servigo de correio;
5 — pagamentos diversos em bancos, firmas, lojas, etc.;
6 — controle e manutengéo de servigo de som, gravagao das reunidées mensais;
7 — hasteamento e arriamento das bandeiras;
8 — manutencao e funcionamento da maquina de xerox;
9 — executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério do superior imediato.

3 - SERVENTE/ COPEIRO

REQUISITOS: comprovante de conclusdo do ensino fundamental; atestado de aptidao fisica e
mental para o exercicio do cargo publico, mediante inspecao médica; declaracao de ndo-acumulacao
de cargos ou empregos publicos, inclusive fungéo, cargo ou emprego em autarquias, fundagdes
publicas, empresas publicas, sociedades de economia mista da Unido, do Distrito Federal, dos
Estados, dos Territérios e dos Municipios, bem como do néo-recebimento de proventos decorrentes
de inatividade em cargos inacumulaveis, nos termos da legislagdo em vigor.

VENCIMENTO: R$420,00

JORNADA DE TRABALHO:
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30 (trinta) horas semanais.

ATRIBUICOES: DESCRIGAO SUMARIA

Compreende a execugdao de servicos manuais de limpeza, acondicionamento e distribuicao de
material, copa, carregamentos, zelo pela conservacdo das dependéncias da Camara Municipal e
outros servi¢os auxiliares de copa.

TAREFAS A SEREM EXECUTADAS:

1 — limpar e conservar, varrendo, lavando, encerando, lustrando, tirando p6 e recolhendo lixo das
dependéncias e patios dos diversos setores da Camara Municipal para manté-los em condigdes de
uso;

2 — limpar as dependéncias sanitarias, repondo o material necessario;

3 — limpar vidros, portas, paredes, persianas, cortinas e tapetes;

4 — acondicionar material para distribuicéo;

5 — desempenhar servigos de portaria no préprio setor de trabalho;

6 — manter organizado e conservado o material de trabalho;

7 — conservar plantas ornamentais;

8 — controle de consumo de gas, café, agucar, material de limpeza, etc.

9 — manter a copa higiénica e em boas condi¢des de uso;

10 — preparar e servir café e lanche no setor de trabalho aos vereadores e servidores, mantendo um
elevado grau de higiene pessoal e utilizando vestuario adequado, limpo e em harmonia com as
regras de higiene relacionadas ao manuseio de alimentos;

12 — preparar e servir café e lanche, bem como servir agua, em todas as sessdes realizadas pela
Céamara Municipal, ou por suas comissoes;

13 — servir café e 4gua aos visitantes, quando solicitado;

14 — comunicar imediatamente a chefia e/ou responsavel a ocorréncia de incéndio, sinistros,
disturbios ou furtos no local de trabalho;

15 — executar outras atividades correlatas as acima descritas, a critério do superior imediato.

4 - VIGIA

REQUISITOS; comprovante de conclusdao do ensino fundamental; atestado de aptidao fisica e
mental para o exercicio do cargo publico, mediante inspecao médica; declaracao de ndo-acumulacao
de cargos ou empregos publicos, inclusive fungdo, cargo ou emprego em autarquias, fundacdes
publicas, empresas publicas, sociedades de economia mista da Unido, do Distrito Federal, dos
Estados, dos Territérios e dos Municipios, bem como do néo-recebimento de proventos decorrentes
de inatividade em cargos inacumulaveis, nos termos da legislagdo em vigor.

VENCIMENTO: R$441,00

JORNADA DE TRABALHO:
40 (quarenta) horas semanais.
Regime de revezamento em turno de 08 (oito) horas.

ATRIBUICOES: DESCRICAO SUMARIA

Compreende o trabalho destinado ao exercicio de vigilancia das dependéncias da Céamara
Municipal, percorrendo e inspecionando-as, para evitar incéndios, roubos, entrada de pessoas
estranhas e a ocorréncia de anormalidades.

TAREFAS A SEREM EXECUTADAS:

1 — observar atentamente o movimento de pessoas e materiais no prédio da Camara Municipal,
zelando, também, pela perfeita conservacao de suas instalagdes;

2 — evitar a saida de qualquer material ou equipamento do local de trabalho sem ordem escrita dos
superiores;
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3 — zelar pela ordem e boa conservagao do local de trabalho, evitando todo e qualquer tipo de danos

materiais que possam ser ocasionados por terceiros;

4 — comunicar a chefia imediata e/ou responsavel qualquer anormalidade ocorrida no local de

trabalho;

5 — receber, do responsavel pelo turno anterior, a vigildncia do local de trabalho, observando as

condi¢cdes do mesmo, a fim de comunicar a chefia imediata ou ao responsavel pelo estabelecimento

as irregularidades porventura existentes;

6 — efetuar rondas, a fim de constar a existéncia de possiveis irregularidades;

7 — orientar o fluxo de pessoas no local de trabalho, fornecendo informacdes e orientando-as quanto

ao contato com as pessoas do estabelecimento;

8 — verificar, ao final do expediente, as condigdes do local de trabalho, a fim de passar o servico em

perfeita ordem;

9 — acender e apagar as luzes em locais pré-fixados, quando houver determinacao de tal;

10 — controlar a entrada de pessoas e veiculos nas dependéncias do seu setor de atuacao;

11 — manutencao e guarda da garagem da Camara Municipal, bem como das demais instalacoes;

12 — zelar pelo bom estado dos veiculos dos Vereadores quando na garagem;

13 — zelar pela conservagao do prédio da Camara Municipal, evitando danos materiais que possam

ser ocasionados por terceiros;

14 — executar, quando necessario, servigos de limpeza e capina;

15 — conservar jardins, areas verdes e vasos de plantas ornamentais;

16 — executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério do superior imediato.

5 - ASSISTENTE PARLAMENTAR

REQUISITOS: comprovante de conclusao do ensino médio; atestado de aptidao fisica e mental para
0 exercicio do cargo publico, mediante inspecao médica; declaragdo de ndo-acumulacao de cargos
ou empregos publicos, inclusive funcdo, cargo ou emprego em autarquias, fundagcdes publicas,
empresas publicas, sociedades de economia mista da Unido, do Distrito Federal, dos Estados, dos
Territérios e dos Municipios, bem como do nao-recebimento de proventos decorrentes de inatividade
em cargos inacumulaveis, nos termos da legislacao em vigor.

VENCIMENTO: R$ 991,93

JORNADA DE TRABALHO:
30 (trinta) horas semanais.

ATRIBUICOES: DESCRICAO SUMARIA:

Compreende a execucao de servigos legislativos, como a organizagao das sessdes plendrias da
Céamara e dos processos legislativos, bem como o atendimento aos Vereadores no que tange aos
assuntos relacionados com a Secretaria da Camara.

TAREFAS A SEREM EXECUTADAS:

1 — assisténcia a acao de Vereadores;

2 — redacao, digitacdo e datilografia de oficios, correspondéncias, requerimentos, indicacoes,
mocoes, etc.;

3 — organizagao da pasta de trabalho do Vereador;

4 — assisténcia aos trabalhos nas reunioes;

5 — assistir aos trabalhos das Comissdées Permanentes e Especiais;

6 — redigir, digitar e datilografar documentos de natureza variada tais como oficios, cartas, Projetos
de Lei, de Resolucao e de Decreto Legislativo;

7 — executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério do superior imediato;

8 — Operador de Microcomputador.

6 - MOTORISTA
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REQUISITOS: comprovante de concluséo do ensino médio; Carteira Nacional de Habilitacéo,
categoria “D”; atestado de aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo publico, mediante
inspecao médica; declaragdo de ndao-acumulagao de cargos ou empregos publicos, inclusive fungéo,
cargo ou emprego em autarquias, fundagdes publicas, empresas publicas, sociedades de economia
mista da Unido, do Distrito Federal, dos Estados, dos Territérios e dos Municipios, bem como do nao-
recebimento de proventos decorrentes de inatividade em cargos inacumulaveis, nos termos da

legislagdo em vigor.

VENCIMENTO: R$650,67

JORNADA DE TRABALHO:
30 (trinta) horas semanais.

ATRBUICOES: DESCRICAO SUMARIA

Compreende a conducdo dentro ou fora do Municipio, manutencado e conservacado dos veiculos
automotores da Camara, manipulando os comandos de marcha e direcao, conduzindo-os em trajeto
determinado, transportando Vereadores, Servidores, materiais e documentos, de acordo com as
normas de transito e usando de bom senso em seus procedimentos, sempre atento a prevengao de
acidentes e doencgas ocupacionais, bem como as instru¢coes recebidas do presidente da Camara
Municipal ou servidor por ele designado.

TAREFAS A SEREM EXECUTADAS:

1 — inspecionar o veiculo antes da saida, verificando o estado dos pneus, os niveis de combustivel,
agua e 6leo do carter, testando freios, parte elétrica e outros mecanismos, para certificar-se de suas
condi¢des de funcionamento e seguranca;

2 — dirigir o veiculo, obedecendo ao Cddigo Nacional de Transito, seguindo mapas, itinerarios ou
programas estabelecidos, para conduzir usuarios e materiais aos locais solicitados ou determinados;
3 — agir com polidez e delicadeza, dentro dos padrdes de urbanidade recomendaveis;

4 — zelar pela manutencdo do veiculo, comunicando falhas e solicitando reparos ao setor
competente, para assegurar o seu perfeito funcionamento;

5 — providenciar, sempre que necessario, 0 abastecimento de combustivel, agua e lubrificantes;

6 — efetuar reparos de emergéncia e trocas de pneus no veiculo, garantindo a sua utilizagdo em
perfeitas condicdes;

7 — recolher o veiculo apds a liberagdo do chefe imediato, deixando-o estacionado e fechado
corretamente, para possibilitar a sua manutencao e abastecimento;

8 — executar outras tarefas correlatas determinadas pelo presidente da Camara Municipal.

9 — efetuar pequenas compras, bem como a entrega e recebimento de documentos e pequenos
volumes;

10 — executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério do superior imediato.

7 — ANALISTA DE SISTEMAS

REQUISITOS: comprovante de conclusdo do curso superior de Sistemas de Informacéo; atestado de
aptidao fisica e mental para o exercicio do cargo publico, mediante inspegao médica; declaragéo de
nao-acumulagcdo de cargos ou empregos publicos, inclusive fungdo, cargo ou emprego em
autarquias, fundacdes publicas, empresas publicas, sociedades de economia mista da Unido, do
Distrito Federal, dos Estados, dos Territérios e dos Municipios, bem como do n&o-recebimento de
proventos decorrentes de inatividade em cargos inacumulaveis, nos termos da legislagao em vigor.

VENCIMENTO: R$1.219,78

JORNADA DE TRABALHO:
30 (trinta) horas semanais.
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ATRIBUICOES: DESCRICAO SUMARIA
Compreende o gerenciamento e implementacdo de projetos e solugdes tecnoldgicas, propondo e

acompanhando as politicas e diretrizes de Tecnologia da Informagéao (TI), mantendo a infra-estrutura

computacional e exercendo outras atividades correlatas no @mbito da Secretaria da Camara.

TAREFAS A SEREM EXECUTADAS:

1 — realizar atividades de execucao qualificada referentes a analise de sistemas e de programacao,
bem como o levantamento de servicos e a participacdo na elaboragédo de planos e projetos de
organizagao, com vistas ao processamento eletrénico de dados;

2 — analisar e estabelecer a utilizacdo de sistemas de processamento automatico de dados,
estudando as necessidades, possibilidades e métodos referentes aos mesmos para assegurar a
exatidao e rapidez dos diversos tratamentos de informagdes.

3 — construir modelos de processos e de dados utilizando ferramenta CASE;

4 — construir prototipos de sistemas;

5 — desenvolver programas baseado em Metodologia de Desenvolvimento de Sistemas;

6 — planejar e executar testes e homologacéao de aplicagdes;

7 — planejar e ministrar treinamentos necessarios ao uso de sistemas;

8 — executar e acompanhar a implantacao de sistemas;

9 — efetuar manutengdes evolutivas e corretivas em sistemas;

10 — levantar e gerenciar requisitos de sistemas junto ao usuario final;

11 — definir arquitetura de sistemas;

12 —realizar prospecgao de ferramentas e processos na area de Tecnologia da Informagéo;

13 — planejar e ministrar treinamento em ferramentas e processos na area de Tecnologia da
Informagéo;

14 — revisar modelos de processos e dados;

15 — gerenciar processos € projetos da area de Tecnologia da Informacgéo;

16 — desenvolver e promover a manutencdo de sistemas informatizados relacionados com o
processo legislativo, a administracao e os gabinetes parlamentares;

17 — administrar e promover a manuten¢ao dos recursos técnicos necessarios ao funcionamento da
infra-estrutura computacional da Camara Municipal, bem como o suporte para a utilizacdo desses
recursos;

18 — elaborar trabalhos e estudos técnicos atinentes a sua area de atuacao;

19 — executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério do superior imediato.

8 — ANALISTA JURIDICO

REQUISITOS: comprovante de conclusao do curso superior de Direito; atestado de aptidao fisica e
mental para o exercicio do cargo publico, mediante inspe¢cdo médica; declaragcao de ndo-acumulagao
de cargos ou empregos publicos, inclusive fungéo, cargo ou emprego em autarquias, fundagdes
publicas, empresas publicas, sociedades de economia mista da Unido, do Distrito Federal, dos
Estados, dos Territérios e dos Municipios, bem como do ndo-recebimento de proventos decorrentes
de inatividade em cargos inacumulaveis, nos termos da legislagdo em vigor.

VENCIMENTO: R$1.219,78

JORNADA DE TRABALHO:
30 (trinta) horas semanais.

ATRIBUICOES: DESCRIGAO SUMARIA

Compreende o subsidio a Assessoria Juridica da Camara, bem como aos seus demais setores, em
todo e qualquer assunto de natureza juridica, emitindo pareceres, elaborando e analisando
documentos, a fim de manter a idoneidade juridica da Camara Municipal.

TAREFAS A SEREM EXECUTADAS:
1 — subsidiar o Assessor Juridico da Camara no exercicio de suas fungoes;

Rua Assis Andrade, 540 — Centro — Cep 36.400-000 — Conselheiro Lafaiete - MG
Fone (0**31) 3769-8100 — Fax (0**31) 3769-8103



Camara Municipal de Conselheiro Lafaiete
ESTADO DE MINAS GERAIS

S0
T

2 — acompanhar os andamentos das agdes judiciais em que a Camara Municipal seja parte,

subsidiando o Assessor Juridico na sua atuagao em tais acoes;

3 — interpretar atos normativos a serem cumpridos pela Camara Municipal;

4 — elaborar estudos e preparar informagdes por solicitagdo da Mesa Diretora, da Assessoria

Juridica, ou da Diretoria Geral;

5 — assessorar a Comissao Permanente de Controle Interno quanto a legalidade administrativa dos

atos a serem praticados;

6 — planejar, dirigir, supervisionar e coordenar atividades de natureza juridica quando determinadas

pela Assessoria Juridica da Camara;

7 — analisar os processos legislativos e emitir pareceres juridicos, dando apoio a Comissao

Permanente de Legislagéo e Justica;

8 — analisar, elaborar e reformular anteprojetos de lei, minutas de decretos, regulamentos e outros

atos normativos ou orientar a sua elaboracdo, quando determinado pela Assessoria Juridica da

Camara;

9 — organizar e manter atualizadas as cole¢des da legislacao federal, estadual e municipal referentes

aos problemas de sua area de atuagao;

10 — realizar exame prévio de edital de licitagdo, convénio, contrato ou instrumentos congéneres, a

serem celebrados e publicados, bem como de ato pelo qual se reconhece a inexibilidade ou se

decide pela dispensa ou retardamento de processo de licitagao;

11 — participar de comissdes encarregadas da execuc¢ao de procedimentos administrativos, sempre

que determinado pela Mesa Diretora, bem como dar apoio técnico-juridico as Comissdes

Permanentes da Camara no exercicio de suas competéncias;

12 — desenvolver outras fungdes de mesma natureza, eventuais ou ndo, a critério da Assessoria

Juridica da Camara.

9 — BIBLIOTECARIO

REQUISITOS: comprovante de conclusao do curso superior de Biblioteconomia; atestado de aptidao
fisica e mental para o exercicio do cargo publico, mediante inspe¢do médica; declaragdo de nao-
acumulacédo de cargos ou empregos publicos, inclusive fungdo, cargo ou emprego em autarquias,
fundagdes publicas, empresas publicas, sociedades de economia mista da Unido, do Distrito Federal,
dos Estados, dos Territérios e dos Municipios, bem como do n&o-recebimento de proventos
decorrentes de inatividade em cargos inacumuldveis, nos termos da legisla¢cdo em vigor.

VENCIMENTO: R$1.219,78

JORNADA DE TRABALHO:
30 (trinta) horas semanais.

ATRIBUICOES: DESCRICAO SUMARIA

Compreende o gerenciamento e implementacao de projetos e solugdes tecnoldgicas, propondo e
acompanhando as politicas e diretrizes de Tecnologia da Informagéao (TI), mantendo a infra-estrutura
computacional e exercendo outras atividades correlatas no ambito da Secretaria da Camara.

TAREFAS A SEREM EXECUTADAS:

1 — catalogar, classificar e indexar livros, teses, periédicos e outras publicacbes, bem como
mapotecas, bibliografias e referéncias;

2 — manter levantamentos bibliograficos atualizados de temas de interesse da Camara Municipal,
promovendo a aquisi¢ao das fontes selecionadas;

3 — elaborar pesquisas, estudos, analises, relatérios e bibliografias;

4 — orientar consulentes em pesquisas bibliograficas e na escolha de publicacdes;

5 — prestar informacdes a respeito de tramitagdo de proposicoes legislativas;

6 — normalizar publicacdes de interesse da Camara Municipal;

7 — executar outras tarefas correlatas as acima descritas, a critério do superior imediato.

Rua Assis Andrade, 540 — Centro — Cep 36.400-000 — Conselheiro Lafaiete - MG
Fone (0**31) 3769-8100 — Fax (0**31) 3769-8103



