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LEI N°. 2.943 DE 30 DE MARCO DE 2012.
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A CAMARA MUNICIPAL DE GOIANESIA, Estado de Goias aprovou e
eu sanciono a seguinte lei:

Art. 1°. Ficam criados, na Secretaria Geral da Cdmara Municipal, os cargos abaixo,
de provimento efetivo, que passam a integrar o Quadro de pessoal do Poder Legislativo:

CARGO QUANTATIVO  [CARGA REMUNERACAO
HORARIA

|TELEFONISTA lo1 ' | 30n IR$ 900,00 ]

|VIGILANTE (0% 40h IR$ 900,00 |

AUXILIAR DEJ 02 [40n IRS$ 900,00 |

SERVICOS GERAIS

AUXILIAR 02 l40n IR$ 2.000,00 |
ADMINISTRATIVO

LEGISLATIVO

TOTAL 08 | |

Art. 2°. Fica determinado que os cargos efetivos criados no art. 1°, desta lei, terdo as
seguintes atribui¢des e requisitos para investidura:

I - Atribui¢des especificas do cargo efetivo de TELEFONISTA: receber e
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transferlr ligagdes, anotar e transmitir recados, atender ao publlco tirar davidas, responder
perguntas ou transferir as perguntas aos funciondrios responsaveis, efetuar telefonemas nacionais e
internacionais, reportar problemas no sistema telefonico, conhecer o funcionamento dos servigos
telefonicos, controlar as linhas de fax, localizar pessoas. Exercer também as funcdes de
recepcionista, coordenando todo o atendimento ao publico, ndo s6 o telefonico, como também o
pessoal.

a) Requisitos para investidura no cargo: Ensino Médio Completo.

IT - Atribui¢des especificas do cargo efetivo de VIGILANTE: Fungdes de
“vigiléncia e protegéo fixa e movel, das dreas administradas pela Camara Municipal de Goianésia,
para impedir a destruigdo dd patriménio fisico e ambiental, bem como qualquer atividade que néo
esteja expressamente autorizada pela Administragdo. Registrar ¢ comunicar de imediato a
autoridade competente todas e quaisquer ocorréncias de invasdes, infragdes e danos no interior das
areas administradas pela Camara Municipal de Goianésia. Identificar e controlar o acesso dos
usudrios e servidores as 4reas administradas pela Camara Municipal de Goianésia. Orientar usuarios
quanto a prevengdo de acidentes e incéndios. Outras atividades inerentes ao cargo.

a) Requisitos para investidura no cargo: Ensino Fundamental.

III - Atribuicdes especificas do cargo efetivo de AUXILIAR DE SERVICOS
GERAIS: Executar trabalhos de limpeza e conservagdo em geral nas dependéncias internas e
externas da Cémara Municipal de Goianésia, bem como efetuar a limpeza e conservagio de
utensilios, moveis e equipamentos em’ geral, para manté-los em condi¢des de uso. Executar
atividades de copa. Auxiliar na remog@o de méveis e equipamentos. Separar os materiais reciclaveis
para descarte (vidraria, papéis, residuos organicos). Reabastecer os banheiros com papel higiénico,
papel toalha e sabonetes. Controlar o estoque e sugerir compras de materiais pertinentes de sua area
de atuagdc. Exccutar outras atividades de apoio operacional ou correlato. Desenvolver suas
atividades utilizando normas e procedimentos de seguranga do trabalho. Zelar pela guarda,
conservagdo, manuten¢do e limpeza dos equipamentos, instrumentos e materiais utilizados, bem
como do local de trabalho. Executar o tratamento e descarte dos residuos de materiais provenientes
do seu local de trabalho. Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou a critério de
seu superior.

a) Requisitos para investidura no cargo: Ensino Fundamental.

IV - Atribuicdes especificas do cargo efetivo de AUXILIAR
ADMINISTRATIVO LEGISLATIVO: I - prestar atendimento e esclarecimentos ao publico
interno e externo, pessoalmente, por meio de oficios e processos ou por meio das ferramentas de
comunicagdo que lhe forem disponibilizadas. Efetuar e auxiliar no preenchimento de processos,
guias, requisigdes e outros impressos. Aperfeigoar as comunicagdes internas e externas, mediante a
utilizagdo dos meios postos a sua disposi¢do, tais como telefone, fax, correio eletronico, entre
outros. Promover recebimentos e arrecadacdo de valores e numerdrios, dentre outros. Monitorar e
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desenvolver as éreas de protocolo, servico de malote e postagem. Instruir requerimentos e
processos, realizando estudos e levantamentos de dados, observando prazos, normas e
procedimentos legais. Organizar, classificar, registrar, selecionar, catalogar, arquivar e desarquivar
processos, documentos, relatérios, periddicos e outras publicagdes. Operar computadores, utilizando
adequadamente os programas e sistemas informacionais postos & sua disposicdo, contribuindo para
0s processos de automagdo, alimentagdo de dados e agilizagdo das rotinas de trabalho relativas a sua
area de atuagdo. Operar méaquinas copiadoras, fax, calculadoras, encadernadoras e outras maquinas
de acordo com as necessidades do trabalho. Redigir textos, pareceres, oficios, relatérios e
correspondéncias, com observéancia das regras gramaticais e das normas de comunicago

oficial. Realizar procedimentos de controle de estoque, inclusive verificando o manuseio de
materiais, os prazos de validade, as condi¢des de armazenagem e efetivando o registro e o controle
patrimonial dos bens publicos da CAmara Municipal de Goianésia. Auxiliar nos processos de pregdo
¢ demais modalidades licitatérias de bens e servigos. Colaborar em levantamentos, estudos e
pesquisas para a formulagdo de planos, programas, projetos e acdes publicas na Cdmara Municipal
de Goianésia. Zelar pela guarda e conservagdo dos materiais e equipamentos de trabalho. Zelar pelo
cumprimento das normas de saude e seguranga do trabalho e utilizar adequadamente equipamentos.
Ter iniciativa e contribuir para o bom funcionamento da Céimara Municipal de Goianésia
desempenhando as suas tarefas. Manter-se atualizado sobre as normas municipais ¢ sobre a
estrutura organizacional da Camara Municipal de Goianésia. Participar de cursos de qualificagdo e
requalificacdo profissional e repassar aos seus pares informacdes e conhecimentos técnicos
proporcionados pela Cémara Municipal de Goianésia. Manter conduta profissional compativel com
-~ 0s principios reguladores da Administragdo Publica, especialmente os principios da legalidade, da
impessoalidade, da moralidade, da publicidade, da razoabilidade e da eficiéncia, preservando o
sigilo das informagdes. Tratar o publico com zelo e urbanidade. Realizar outras atribui¢des
pertinentes ao cargo e conforme orientacdo da chefia imediata. Participar de escala de revezamento
de sessoes extraordindria e solenes sempre que houver necessidade.

) a) Requisitos para investidura no cargo: Formacio Curso Superior em Qualquer
Area, reconhecido pelo MEC.

Art. 3°. As despesas decorrentes desta Lei serdo empenhadas no or¢amento vigente e
orgamentos futuros sempre obedecendo a natureza de despesa 319011 Vencimentos e Vantagens
Fixas e observados os limites de gasto com pessoal definidos na Lei Complementar 101/2000 Lei
de Responsabilidade Fiscal.

Art. 4°. Esta lei entra em vigor na data de sua publicacéo.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE GOIANESIA, Estado de Goiis,
aos trinta dias do més de margo do ano de dois mil e doze (30.03.2012).
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PREFEITO MUNICIPAL
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