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ANEXO Il - DESCRICOES E ATRIBUICOES DOS CARGOS/FUNGCOES
RETIFICACAO N° 01

CARGO/FUNCAO: 201 — MOTORISTA (Lei Municipal n° 4.139/2017 — Lei Municipal n°
4.443/2022).

REQUISITO: Ensino Fundamental Completo e CNH categoria “D” ou superior.

CARGA HORARIA: 30 horas semanais.

ATRIBUICOES:

Dirigir veiculo oficial da Camara Municipal, obedecendo as normas estabelecidas pelo Codigo de
Transito Brasileiro; transportar os parlamentares e/ou servidores aos compromissos institucionais e
oficiais, devendo permanecer no local; vistoriar o veiculo, verificando o estado dos pneus, o nivel de
combustivel, &gua e 6leo no cérter, e testando freios e parte elétrica, certificando-se de suas condi¢Bes
de funcionamento; informar defeitos do veiculo ao superior; portar os documentos do veiculo e zelar
pela sua conservagdo; executar outras atividades inerentes ao cargo e as que lhe forem determinadas
pela direcdo superior.

CARGO/FUNQAO: 301 - AUXILIAR ADMINISTRATIVO (Lei Municipal n® 4.139/2017 — Lei
Municipal n° 4.443/2022).

REQUISITOS: Ensino Médio completo.

CARGA HORARIA: 30 horas semanais.

ATRIBUICOES:

Executar servicos de classificacdo, guarda e conservacdo de processos e documentos; registrar e
classificar documentos recebidos para arquivamento; organizar indice e ficharios e manté-los sob
controle; prestar informacGes sobre a localizagdo de processos; proceder a circulacdo interna e externa
da correspondéncia, de processos ou quaisquer documentos relacionados com as atividades da Camara
Municipal ou nas relacGes desta com as reparti¢cfes publicas em geral ou com entidades privadas;
transportar pequenos volumes; providenciar a extracdo de copias xerogréaficas e realiza-las; receber
correspondéncias e fazer expedicdo; prestar atendimento ao publico, orientando 0 acesso deste aos
diversos setores da Camara Municipal; recepcionar usuarios, visitantes e autoridades, procurando
identifica-los, averiguando suas pretensdes, para prestar-lhes informacg6es, marcar entrevistas, receber
recados ou encaminha-los as pessoas ou setores procurados; receber telegramas e correspondéncias,
passando recibos e encaminhando aos seus respectivos destinatarios; registrar as visitas e 0s
telefonemas atendidos, anotando dados pessoais dos visitantes e autoridades, para possibilitar o
controle dos atendimentos diarios; prestar informacdes simples; operar mesas de ligacdo telefénica de
PABX ou outros equipamentos similares, procedendo as ligacdes entre rede externa e a interna; operar
com aparelhos telefénicos e mesa de ligacdo; efetuar as ligacdes solicitadas; receber, anotar e
transmitir mensagens; zelar pela conservacéo e limpeza dos aparelhos; ter sob sua guarda catalogo de
telefones das demais localidades e fornecer informacgdes quando solicitadas; zelar pela limpeza,
conservacdo e guarda dos equipamentos utilizados e do local de trabalho; executar outras atividades
inerentes ao cargo e as que lhe forem determinadas pela dire¢do superior.

CARGO/FUNCAO: 401 — TECNICO EM INFORMATICA (Lei Municipal n° 4.443/2022).
REQUISITOS: Ensino Médio Completo e curso Técnico de Informatica ou nas diversas areas da
Tecnologia da Informacao.

CARGA HORARIA: 30 horas semanais.

ATRIBUICOES:

Pagina 1 de 3



CONCURSO PUBLICO DA CAMARA MUNICIPAL DE IBGP
CORONEL FABRICIANO/MG - EDITAL N°01/2024 o bl /il

Desenvolver sistemas e aplicacfes, determinando interface gréafica, critérios ergonémicos de
navegacdo, montagem da estrutura de banco de dados e codificacdo de programas; projetar, implantar
e realizar manutencdo de sistemas e aplicacdes; selecionar recursos de trabalho, tais como
metodologias de desenvolvimento de sistemas, linguagem de programacdo e ferramentas de
desenvolvimento; operar sistemas de computadores e microcomputadores, monitorando desempenho
dos aplicativos, recursos de entrada e saida de dados, recursos de armazenamento de dados, registros
de processamento (CPU), recursos de rede e disponibilidade dos aplicativos; assegurar o
funcionamento do hardware e do software; garantir a seguranca das informac@es, por meio de copias
de seguranca e armazenando-as em local prescrito, verificando acesso l6gico de usuario e destruindo
informacdes sigilosas descartadas; atender aos usuarios, orientando-os na utilizacdo de hardware e
software; proceder a servigos de cabeamento para a manutencao e ou instalacdo de equipamentos de
informatica; executar outras atividades inerentes ao cargo e as que Ihe forem determinadas pela
direcdo superior.

CARGO/FUNCAO: 402 - TECNICO EM OPERACAO DE APARELHOS DE
SONORIZACAO, CENOGRAFIA E PROJECAO (Lei Municipal n° 4.443/2022).
REQUISITOS: Ensino Médio Completo e curso Técnico de Cenografia ou de Operacao de Aparelhos
Projecio ou de Montagem, Edicéo e Finalizacdo de Filme e Video ou de Audio.

CARGA HORARIA: 30 horas semanais.

ATRIBUICOES:

Configurar, operar e monitorar sistemas de sonorizacao e gravacao; editar, misturar, pré-masterizar e
restaurar registros sonoros de discos, fitas, video, filmes, etc.; criar projetos de sistemas de sonorizagédo
e gravacao; preparar, instalar e desinstalar equipamentos de audio e acessorios; registrar, acompanhar
e estruturar as reunides da Camara, assim como zelar pelo patrimdnio; executar outras atividades
inerentes ao cargo e as que Ihe forem determinadas pela direcdo superior.

CARGO/FUNCAO: 501 - ADVOGADO (Lei Municipal n° 4.139/2017 — Lei Municipal n°
4.443/2022)

REQUISITOS: Ensino Superior Completo em Direito e inscrigdo na OAB.

CARGA HORARIA: 30 horas semanalis.

ATRIBUICOES:

Sob a supervisdo do Procurador Juridico: assessorar os vereadores e demais servidores do legislativo
nos assuntos juridicos da Camara; defender, judicial ou extrajudicial os interesses e direitos da
Céamara; emitir parecer sobre consultas formuladas pelo Presidente, demais vereadores ou pelos
Orgéos da Camara, sob o aspecto juridico e legal; redigir e examinar projetos de leis, resolucdes,
justificativas de vetos, emendas, regulamentos, contratos e outros atos de natureza juridica; emitir
pareceres sobre editais de licitacdes, dispensa e inexigibilidade, bem como os contratos a serem
firmados pela Presidéncia; acompanhar junto aos orgdos publicos e privados as questdes de ordem
juridica de interesse da Camara; exercer outras atividades correlatas que forem determinadas pelo
Presidente da Camara, tais como auxiliar quanto ao aspecto juridico a Mesa Diretora nos trabalhos
legislativos; orientar quanto ao aspecto juridico, os processos administrativos e sindicancias
instauradas pela Presidéncia; atender aos pedidos de informagdes da Mesa Diretora e dos demais
vereadores; auxiliar as comissdes nos trabalhos legislativos, quanto aos aspectos juridicos e legais;
executar outras atividades inerentes ao cargo e as que lhe forem determinadas pela direcdo superior.
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CARGO/FUNQAO: 502 — AGENTE ADMINISTRATIVO (Lei Municipal n® 4.139/2017 — Lei
Municipal n° 4.443/2022).

REQUISITOS: Ensino Superior Completo em qualquer area.

CARGA HORARIA: 30 horas semanais.

ATRIBUICOES:

Examinar processos; redigir pareceres e informacdes; redigir expedientes administrativos, tais como:
memorandos, cartas, oficios, relatdrios; revisar, quanto ao aspecto redacional, ordens de servico,
instrucdes, exposicbes de motivos, projetos de lei, minutas de decreto e outros; assessorar a
Presidéncia, a Mesa e os Parlamentares no tramite das proposicOes e processos legislativos; realizar
ou orientar coleta de precos de materiais que possam ser adquiridos sem concorréncia; efetuar ou
orientar o recebimento, conferéncia, armazenagem e conservagao de materiais e outros suprimentos;
manter atualizados os registros de estoque; fazer e manter atualizado os arquivos dos servidores; fazer
ou orientar levantamentos de bens patrimoniais; executar outras atividades inerentes ao cargo e as que
Ihe forem determinadas pela direcdo superior.

Pagina 3 de 3



