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IET MUNICIPAL N2 (Ci5 de 24.AG0ST0.1887

MDISPGE SOBRE A ORGANIZAGAO DO QUADRC DE PESSOAL DA CAMARA,
FIXA VENCIMENTOS E DA OUTRAS PROVIDENCIAS™.

O PREFEITO MUNICIPAL DE APIAT, ESTADO DE SAO PAULO, FAGO SA
BER QUE A CAMARA MUNICIPAL APROVOU E EU SANCIONO A SEGUINTE
1ET;

CAPITULO T

DA ESTRUTURA DO QUADRO

ARTICO'1® — OS CARCOS E FUNGCES DA CAMARA MUNICIPAL DE APTAT- SP- PAS
SAM A OBEDECER A ORGANIZAGAO ESTABELECIDA POR ESTA LEI.

ARTIGO 2¢ - FUNCIONARTQ, PARA EFEITO DESTA 1EI, £ A PESSOA LEGALMENTE'
INVESTIDA EM CARGO PUBLICO, DE PROVIMENTO EFETIVO OU  EM.

COMISSAD.

PARAGRAFO UNICO ~ E DE NATUREZA ESTATUTARTA O REGIME JURIDICO DO FUNCL
ONARIO FACE A ADMINISTRAGAC DA CAMARA MUNICIPAL.

ARTIGO 32 — C SISTEMA DE ORGANIZACAO DOS CARGOS DA CAMARA MUNICIPAL DE
APTAT-SP, BASEIA-SE NOS CONCEITOS DE CARGO, CLASSE E ~:EUN
GAO GRATIFICADA.

ARTIGO 4° — PARA OS EFEITOS DESTA LEIL:

T - CARGO E O COMJUNTO DE DEVERES, ATRIBUTCOES E RESPONSA-
BILIDADE COMETIDOS A UMA PESSOA, CRIADO POR LET, .CQM
DENOMINAGAO PROPRTA, EM NOMERO CERTO E GOM VENCIMENTO!
ESPECIFICO;

II- CLASSE £ O AGRUPAMENTO DE CARGOS DA MESMA NATUREZA FUN
CIONAL E DO MESMO GRAU DE RESPONSABILIDADE;

III-FUNGAO GRATTFICADA E UMA VANTAGEM ACESSORTA AQ - VENCI

~ MENTO, CRIADA PARA ATENDER A ENCARGOS DE CHEFTAS OU DE

OUTRA NATUREZA, DESDE QUE NAO CCONSTITUAM ATRIBUIGOES !
INERENTES AO CARGO OU FUNCAD.

ARTIGO 52 - OS CARGOS PREVISTOS NO ANEXD I DESTA, LEI CONSTITUEM 0
QUADRO PERMANENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE APIAT.

PARAGRAFO 1¢ - OS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO SAO OS CONTANTES DA LE

|/ TRA #A" DO ANEXO I.
PARAGRAFO 22 - OS CARGOS DE PROVIMENTC EM COMISSAO SAO 08 CONSTANT
DA LETRA "B" DO ANEXO I.
Ladeira Manoel Augusto, 92 - Fones: 52-1101 ¢ 521414 — C.E P. 18320 —
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CaPITULO IX

DO PROVIMENTO

ARTIGO 62 — O CARGO PUBLICO, QUANTO A FORMA DE PROVIMENTO PODERA SER:

T ~ EFETIVO, QUANDO SEJA EXIGIDA HABILITAGAO EM CONCURSO P_fl
BLICO PARA O RESPECTIVO PROVIMENTO.

IT~ EM COMISSAO, QUANDO EXPRESSAMENTE DECLARADC EM LET, SEN
DO DE LIVRE PROVIMENTC E. EXCNERAGAO PELO PRESIDENTE DA
CAMARA MUNICIPAL .

ARTIGO 7° - CCMPETE AO PRESIDENTE DA CAMARA PRCVER 0OS CARGOS PUBLICOS ,
RESPETTADAS AS PRESCRIGOES LEGATS.

PARAGRAFO UNICO — O ATO DE PROVIMENTO DEVERA, NECESSARTAMENTE, ©ONTER *
AS SEGUINTES INDICAGOES; SOB PENA DE NULIDADE DO ATO
F, RESPONSABILIDADE DE QUEM IHE DER POSSE:

I — A DENOMINAGAO DO CARGO VAGO E DEMATS ELEMENTOS DE
IDENTTIFICAGAO, O MOTIVO DA VACANCIA E O NOME - DO
EX-OCUPANTE, SE OCORRER HIPOTESE EM QUE POSSAM
SER ATENDIDOS ESTES ULTIMOS ELEMENTOS:

IT- O CARATER DE INVESTITURA: EFETIVO OU EM COMISSAQ;

IIT-O FUNDAMENTO LEGAL, BEM COMQ A INDICAGAO DO VENCT
MENTO CORRESPCNDENTE AO CARGO;

IV- A INDICAGEO DE QUE O EXERCICTO DO CARGO SE FARA !
COMLATIVAMENTE COM O CUTRC CARGC MUNICIPAL SE
FOR O CASOQ.

ARTIGO 82 — Q PROVIMENTO DOS CARGOS EFETIVOS FAR-SE-A SEMPRE POR NOMEA-
G20, PRECEDIDA DE CONCURSC PUBLICO.

ARTIGO 92 - NO PROVIMENTO DOS CARGOS EFETTVOS, SERAO RIGOROSAMENTE OB
SERVADOS OS REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO, ESTABELECI—
DOS POR CLASSE NA FORMA DO ANEXC ITT, SOB PENA DE SER O ATO
DE ADMTSSAO CONSIDERADC NULO DE PLENQ DIREITO.

ARTIGO 10%- OS CARGOS EM COMISSAO SERAQ PROVIDOS MEDIANTE LIVRE ESCOLHA
DO PRESIDENTE DA CAMARA, DENTRE PESSOAS QUE SATISFACAM  OS
REQUISITOS LEGATS PARA A INVESTIDURA NO SERVIGO PUBLICO E,
QUANDO FOR O CASO, SEJAM PORTADORES DE HABILITACAQ PARA O
EXERCICIO LEGAL DO CARGO.

capiTULO TIT M‘
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DOS VENCIMENTOS @4
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CcAPITULO IIT

DOS VENCIMENTOS

ARTIGO 11 - OS VENCIMENTOS DOS CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO SAQ OS ES-
TABELECTDOS NAS TABELAS DE VENCIMENTCS CONSTANTES DA ILETRA

"A" DO ANEXO II.

ARTIGO 129~ 0S VENCIMENTOS DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COl‘fIISSﬁO SEO 0s
’ ESTABELECIDOS NA TABELA DE VENCIMENTCS, POR SIMROLOS,CONS—
TANTE DO ANEXO TI, LETRA “B" DESTA LEI.

PARAGRAFO UNICO - O FUNCIONARIO MUNICIPAL QUE FOR NOMEADO PARA EXERCER
CARGO EM COMISSAO PODERA OPTAR:

I - PELQO VENCIMENTO DO CARGO EM COMISSAQ;
TI- PELO VENCIMENTO DO CARGO EFETIVO, SE FUNCIONARTO.

CAPITULO IV

DAS FUNCOES GRATIFICADAS

ARTIGO 13 - SCMENTE FUNCIONARIOS PUBLICOS MUNICIPAIS ESTADUATS Qu
FEDERATS POSTOS A DISPOSICAO CAMARA SERAC DESIGNADOS PARA
EXERCICIOS DE FUNCOES GRATIFICADAS,

PARAGRAFO UNICO - A DESIGNAC.AO PARA O EXERCICIO DE FUNGAD GRATIFICADA
L SERA FEITA PELO PRESIDENTE DA CEAMARA MUNICIPAL.

CAPITULO V

———— R o o —

DAS DISPOSIGOES FINAIS

ARTIGO 14 - OS FUNCIONARIOS OCUPANTES DE CARGOS DE PROVIMENTO EFETTVO!
SERAO ENQUADRADOS EM CARGOS CUJAS ATRIBUIGOES SEJAM DE
NATUREZA E GRAU DE COMPLEXIDADE SEMEIHANTES AS DOS CARGOS!
QUE ESTIVEREM CCUPANDO NA DATA DA VIGENCIA DESTA IET ,OBSER-
VANDO-SE O DISPOSTO NO ARTIGO 15.
PARAGRAFO 1° ~ OS FUNCIONARIOS EFETIVOS SERAO TRANSPOSTOS PARA CARGOS!
DE PROVIMENTO AFETIVO CONSTANTES DA LETRA "AM DO ANEXO
I.
PARAGRAFO 22 - O ENQUADRAMENTO NAO ACARRETARA REDUGAO DE VENCIMENTOS.
PARAGRAFO 3¢ ~ NENHUM FUNCIONARTO SERA ENQUADRADO COM BASE EM CARGO !
QUE OCUPE EM SUBSTITUICAC OU EM COMISSAO A CONTINUIDADE

DA SUBSTITUIGAC CU DA COMISSAO DEPENDERA DE NOVA ' NOMEA
CRO.
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ARTIGO 15 -~ ENQUADRAR--SE-AQ:

T — NA CLASSE DE ASSISTENTE LEGISIATIVO O ATUAL, OCUPANTE
DO CARGO EFETIVO DE . SECRETARIO ADMINISTRATIVO.

ARTIGO 16 — O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL PROCEDERA O ENQUADRAMEN
TO REFERIDO NO ART. 15 ATRAVES DE PUBLICACAO DE PORTARIA,
DENTRO DE TRINTA (30) DIAS, CONTADOS DA VIGENCIA DA LEI.
ARTIGO 17 - O CARGO DE PROVIMENTC EXISTENTE NA DATA DE VIGENCIA DES

TA LET, VAGO EM RAZAO DO ENQUADRAMENTO PREVISTO NO ART.!
15, T, FICARA AUTOMATICAMENTE EXTINTO.

ARTIGO 18 - AS VANTAGENS PECUNIARTAS, DECORRENTES DA APLICACAO DESTA
LET, SERAO DEVIDAS A PARTIR DE 12 DE AGOSTO DE 1987

ARTIGO 19 — ESTA LEI ENTRARA EM VIGOR NA DATA DE SUA PUBLICAGAO, RE
VOGADAS AS DISPOSIGOES EM CONTRARTO.

APTAT | 24 DE AGOSTO DE 1987.

NILTON RASSCCA DE TOLEDO SILVA
PREFEIT( MUNICIPAL,-.

REGISTRADO EM LIVRO PROPRIC E PUBLICADO NA TMPRENSA ZOCAL.

)
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QUADRC DE PESSOAL DA CAMARA MUNICTPAL DE APIAT.

ANEXO I.-. QUADRO PERMANENTE

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVC.

CARGOS NOMERO DE CARGOS

CARGOS VAGOS.
AUXILTAR DE SERVIGOS GERAIS oz 01
AUXILTAR LEGISLATIVO 01 01
ASSISTENTE LEGISLATIVO 01 oL
TECNICO DE CONTABILIDADE o1 . o1
MOTORISTA o1 oL

NB.— O CARGO DE ASSISTENTE LEGISLATIVO SERA OBJETO DE ENQUADRAMENTO,  NOS
TERMOS DO ART. 15, I, DA PRESENTE LET.-—

CARGOS. DE PROVIMENTG EM COMISSAQ

CARGOS NOMERO DE CARGCS

CARGOS VAGOS
SECRETARIO (A) o1 oL
CHEFE DO SETOR DE ADMINISTRAGAC o1 oL

ANEXO IT — TABELAS DE VENCIMENTOS
— DOS CARGOS DE PRCVIMENTO EFETIVO.

. CARGO VENCIMENTO - CZ$

AUXILTAR DE SERVICOS GERATIS .....REF. O5...iceevcnnnn. ....Cz$ 3.605,58
AUXTLIAR LEGISLATIVO...... ceves REF, 18,000 veereresssee Cz8 8.778,80
ASSISTENTE IEGISIATIVO evvveeaass REF, 22,.... Creseces ....C2F 17.244,06 i
TECNICO EM CONTABILIDADE ........REF. 18......... tressen .Cz$ 8.778,80
MOTORTISTA ¢vaevaasssss srevaceses «oREF. 15 . siucunnan seesea Cz$ _4.740,86

-~ DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM CCMISSAOQ,

CARGO VENCIMENTO -~ CZ$
SECRETARIO (A) <vecees sreeserane o REF. 1S, st ennnss .
CHEFE DO SETOR DE ADIVIINISTRAQEO ...REF.23...... sracsnes ...CzH 20.379.34
Ladeira Manoel Augusto, 92 — Fones: 52-1101 ¢ 524414 — C. E, P, 18.320
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ANEXO IIT.-

REQUSTTOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

1- CLASSE: Auxiliar de Servigos Gerais

2- DESCRIGAD SINTETICA: Compreende as fungoes que se destinam a executar
servigos de portaria, limpeza e entrega em geral, assim como a reali-
zagao de tarefas simples de escritorio.

3- ATRIBUIGOES TIpICAS:

brir e fechar as instalagoes do prédio da C@mara nos horarios regu
lamentares; ,
ligar ventiladores, luzes e demais aparelhos eletricos e deslkiga-
los no final de expediente;

hastear e baixar as bandeiras nacional, estadual e municipal em lo
cais e epocas determinadas;

transportar documentos e materiais internamente, entre as préprias'
unidades da Camara, ou externamente para outros orgacs ou entidades;
levar e receber correspondencia e volumes nos correios e comnpanhias
de transporte;

manter limpos os moveis e arrumados os locais de trabalho;

manter arrumado o material sobre sua guarda;

solicitar requisigao de mateﬂlal de limpeza, de agucar e cai‘e, e
outros materiais, quando necessarlos,

executar mandados pessoais;

prestar informagoes simples, pesscalmente ou por telefone, € enca-
minhar visitantes;

receber e transmitir recados,

fazer e servir oafe, semr agua, lavar copos, x1caras cafeteiras,
coadores e demais utens:Ll:Los pertinentes;

executar tarefas simples de escritorio, como arquivar documentos !
nas pastas, colocar fichas em ordem, etc;

atender a diretores, chefes, vereadores,e demais dirigentes e auto—
ridades municipais;

protocolar documentos, selar correspondencia e executar outras tare
fas;

executar outras ordens afins.

4— REQUISTTCS PARA- PROVIMENTO,

=42 serietdo 12 grau;

H

nogoes de Portugues e Aritmética;

conhecimento do nome e localizagoes das unidades da Camara e dos
principais orgaos da Prefeitura Municipal;

conhecimentos do nome:dos vereadores e das principais autoridades !

da Camara, da Prefeitura e do Municipio; /@ %
A0

~ noqoes simples de etigueta. iff’
Ladeira Manoel Augusto, 92 —- Fones: 521101 e 524414 — C.E P, 18320 — APl A [ % S
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1- CLASSE: Auxiliar Legislativo

2~ DESCRIGAQ SINTETICA: compreende as fungoes que se destinam a executar
trabalhos administrativos rotineiros, ou que apresentem alguma comple
Xildade e pequena margem de autonomia:

3- ATRIBUICOES TIPICAS:

a- Na qualigade de agente responsé.vel pelas atividades de protocolo e
informagoes:

- r‘gzceber', numerar, distribuir e contrclar a movimentagao de pé—-
péis nos orgaos da Camara;

— protocolar todos os projetos de lei, decretos legiglativos, reso
lugdes, requerimentos, mocoes, indicacdes, substitutivos, emen—
das, submendas e pareceres das Comissdes;

— organizar as pastas que formeam os processos e dos docunentos re
cebidos para protocolo; B

- registrar a tramitagao de projetos de lei e demais papeis, o des
pacho final e a data dos respectivos arquivamento;

- datilografar os servigos de protocolo da Camara;

b- Na qualidade de agente responsé.vel pelas atividades de arquivo e
biblioteca:
— organizar o sistema de referéncia e de indices, necessarios  a
pronta. consulta de qualquer docunento arquivado;
- realizar o colecionamento, a encadernagao e o arquivamento de Jor
nais e publicagdes de interesse da Camara e manter, em arquivo ,
jornais e publicacdes oficiais sobre o Municipio;

— informar aos interessados a respeito de processos, papels e ou
tros documentos arquivados e realizar emprestimos, mediante reci-~
bo;

- registrar, classificar, catalogar, guardar e conservar todas as
publicactes da Camara, mantendo atualizado o sistema de ficharios;

~ organizar e manter de forma completa as colegdes de revistas e pu
blicagoes da biblioteca;

¢- Na qualidade de agente responsé.vel pelas atividades de pessocal:
~ organizar a lotagio nominal e numérica dos funcionarios da Camars
- organizar a identificagao e a matricula dos funcionarios da C'émg
ra, e a expedigéo de carteiras funcionais;
— datilografar as folhas de pagamento dos funcionarios da Camara;

- realizar contagem de tempo de servigo dos fincionarios da Camara;
- verificar dados relativos ao controle do salério—-familia, do adi-
cional por tempo de servigo e demais vantagem do funciocnalismo;

- organizar e manter atua’izado o cadastro dos funcionarios da Se

cretaria da C&nara;
- realizar os assentamentosda vida funcional dos servidores da Cama

. e D
ra; y \@%h f,;,&

Py %
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d—- Na qualidade de agente responsével pelas atividades de material e
patrimanio:

—_—

organizar o cadastro de fornecedores;

realizar o levantamento dos artigos empregados nos servigos, ve—
rificando os gque melhor atendam as necessidades da Czmara e redu
zindo as variedades de material usados, uniformizando-lhes a no
menclatura; -
controlar os prazos de entrega de material, providenciando as co
brancgas quanto for o caso;

manter estoque de materiais;

manter em perfeita ordem de armazenamento e conservagao os mate—
riais de consumo da Camara;

classificar e registrar os materiais de consume da C'émara;
manter atualizada a escrituragao referente ao movimento de entra
da e saida de materiais;

receber as notas de entrega e as faturas dos formecedores com
as declaragoes de recebimento e aceitagao de material;

fornecer os materials regularmente requisitados para os diversos
servigos da Camara;

participar do tombamento de bens patrimoniais da Camara, menten--
do-os devidamente cadastrados;

apurar os desvidos e faltas de material eventualmente verifica -
des;

Na qualidade de agente responsavel pelas atividades de apoio conta
bil-financeiro:

efetuar a abertura de fichas contéveis;

langar a maguina, em fichas proprias, os valores das contas movi
mento;

conferir os langamento e arguivar as fichas;

conferir os comprovantes contébeis;

manter a méqu:ma em perfeitas condigoes de funcionamento, comuni
cando a chefia qualquer anormalidade, afim de que seja providen—
ciado seu reparo;

efetuar e conferir calculos aritmeticos concermnentes aos dados a
serem transcritos:

cperar em outras nléqmnaa de escritorio que nao exijam treina-
mento previo;

escriturar o livro de controle bancario em que se evidencie o
movimento de retiradas por cheques e de depésitos feites, menten
do-os rigorosamente em dia.

4— REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO

- 1¢ prau completo; @Q-"‘ 0o '%ﬂ’;\
~ bons conhecimentos de Portugues; §‘ e |8
- bons conhecimentos de Matematica; ie \le
- nogdes de tecnica legislativa; NCRATH:
r Ladeira Manoel Augusto, 92 -— Fones: 52-1101 e 521414 — C. E. P, 18.320 — APILAI -—'\is‘[';'/
C. G. C. 46.634.242/0001-38
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~ excelente datiloprafia;

- bons corhecimentos de legislagao e organizacao municipal.

1- CLASSE: Assistente Legislativo.

2— DESCRIGAO SINTETICA: compreende as fungoes que se destinam a executar
trabalhos administrativos rotineiros, ou que apresentam alguma comple
xidade, com certa margem de autonomia assim como servigos relaciona
dos com a aplicagao de leis, resolugSes, regulamentos, normas em ge
ral e com assuntos especificos da unidade administrativa.

3— ATRIBUICOES TIPICAS:

- redigir oficios, cartas, despachos e demals expedlentes, de acordo!
com normas prée-estabelecidas;

-~ redigir atos administrativos de natureza simples, seguindo modelos
especificos;

- estudar e informar processos de pequena complexidade, dentro da o
rientagao geral;

- conferir, anotar e informar expediente que exija algun dicernimento
e capacidade critica e analitica;

~ registrar a tramitagao de papéis e fiscalizar o cumprimento das
normas referentes a protocolo;

~ datilografar e conferir a datilografia de mapas, tabelas e quadros!
estatisticos;

- datiiografar exposigoes de motivos, projetos de lei e de resoiugao,
decretos administrativos, apostilas, correspondencia e documentos '
diversos,manuscritos cu nzZo;

- datilografar material em extencil e matrizes para impressﬁo;

- conferir a datilografia de documentos redigldos e aprovados, ou da-
tilograférlos, encaminhando-os para assinatura, se for o caso;

- marcar entrevistas e reunices:

- ler, selecionar, registrar e arquivar, quando for o caso,documnentos
e publicagoes de interesse da unidade administrativa onde exerce'
suas fungees;

- colecionar leis, resolugoes, decretos legislativos e outros atos
normativos de interesse da unidade administrativa onde exerce suas
fUngaes;

— orientar o recebimento, a classificagéo, o registro, a guarda e a
conservagéo dos processos, livros e demaisdocumentos mediante  nor
mas e cédigos pré‘—estabEIecidos;

~ verificar as necessidades de material da unidade e preencher ou
solicitar o preenchimento da requisigac de material;

- receber o0 material dos fornecedores e conferir as especificagaes !
dos materiais, bem como sua tuantidade e qualidade com os  documen
tos de entrega; -

-- auxiliar na organizagao do cadastro de fornecedores; xéﬁgzaﬁah

- &

£ W
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- supervisionar o estoque de materiais, assim como a classificagﬁo
e o0 registro dos materiais de consumo da Camara;

- verificar a escrituragac referente ao movimento de entrada e sai
da de materiais;

— orientar as atividades de tombamento e inventarios dos bens pa—
trimoniais da Camara;

- orientar a organizagao do cadastro funcional dos servidores da
Secretaria da Cé}nara;

— preparar editais de concurso pﬁblico;

- elaborar gréficos, mapas & quadros demontrativos das atividades'
de recrutamento e treinemento;

- auwxiliar no levantamento de dados para elaboragao do orgamento;

- auxiliar nas tarefas relativas ap controle orgamentario;

- estar presente nas reunioes ordinarias ou extraordinarias da Ca-
mara Municipal, auxiliando, no que for necessario, o Presidente
como o Secretario da Comara;

— executar outras tarefas afins.

REQUISITOS MINIMOS PARA PROVIMENTO.

- 22 grau completo

- bons conhecimentos de Portugues e de redagao oficial;

— bons conhecimentos de Matemé.tica;

- bons conhecimentos sobre técnica e processe legislativo;

- bons conhecimentos de legislagao e orgenizegao municipal, especi
almente no que se refere a Lei Organica dos Municiipios e Regi
mento Interno da Camara;

- excelente datilografia.

CLASSE: Técnico de Contabilidade

DESCRIGAO SINTETICA: compreende as fungoes que se destinam a execu
tar as tarefas relativas a contebilidade e escrituragao de  despe
sas da Camara Municipal.

ATRIBUICOES TIPICAS:

~ organizar para envio a Prefeitura, em época propria, para fins
orgamentarios, a previsdo das despesas da Comara para exercicio!
seguinte:

~ acompanhar e escriturar, sintetica e analiticamente, em todas as
suas fases, as operagoes da Cé‘mara, visande demonstrar os ingres
sos financeiros e a despesa resultante da execugao do seu orgé
mento;

~ organizar, mensalmente, os balancetes do exercicio finaceiro;

~ levantar, na epoca propria, o balango da Cémara, contendo os res

pectivos quadros demontrativos; SO bo N
F,

PREFEITURA DO MUNICIPIO DE APIAfL
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assinar,quando autorizado, os balangos, balancetes e ocutros docu
mentos de apuragao contabil e financeira, visando-os sempre em
decorréncia da necessidade;

empenhar as despesas da Cémara, quando autorizadas pela autorida
de competente;

fornecer elementos, quando solicitado, para a abertura de credi-
tos adicionais;

examinar e conferir os processos de pagamento, tomando as provi-
déncias cabiveis quando se verificarem irregularidades;
controlar os depositos e retiradas bancarias, conferindo, no mi-
nimo, uma vez por mes, os extratos bancarios;

realizar liquidagéo da despesa, observandc as regras pertinentes
ao assunto;

realizar os registros contabeis dos bens patrimoniais da Camara,
em todos os seus aspectos;

executar cutras tarefas afins;

4~ REQUISITOS MINIMO PARA PROVIMENTO;

—_

i

]

Curso Tecnico de Contabilidade, devidamente registrade no érgao'
Competente para o exercicio da profissao;

conhecimento de Portugués para redagao propria;

conhecimento de Matematica financeira;

conhecimento de legislagao que rege a contabilidade municipal;
corhecimento de orgamento nmunicipal;

conhecimento da oraganizagéo municipal;

1- CLASSE: Motorista.

2-- DESCRIGAC SINTETICA: compreende as fungoes que se destinam a diri-
gir veiculos e conserva-los em perfeitas condigoes de aparencia e
furncionamento.

3- ATRIBUIGOES TIPICAS:

dirigir automévels e demais velculos a motor;

verificar diariamente as condigdes do veiculo, antes de sua uti-
lizag8o; penus, agua do radiador, bateria, nivel e pressao  do
6leo, amperimetro, sinaleiros, freios, embreagem, dirwegé‘.o, fa
rois, tanque de combustivel, etc...;

fazer pequenos reparos de emergéncia;

anctar e comunicar ao chefe imediato quaisquer defeitos que ne-
cessitem dos servigos de mecénica, para reparo ou conserto;
registrar a quilometragem do veiculo no comego € no final do
servigo, anotando as horas de saida e chegada;

preencher mapas e formularios sobre a utilizagao diaria dos vei-
cules, assim como sobre o abastecimento de combustivel;
comunicar a chefia imediata, tao prontamente possivel, qualquer'
enguigo ou ocorrencia extraordinaria;
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE APIAI

ESTADO DE SA0 PAULO
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— recolher o pessoal em local e horas determinadas, conduzindo-os, con
forme itinerario estabelecide ou instrugoes especificas;

— recolher,periodicamente, o veiculo a oficina para revisaoc e librifi-
cagao;

- manter a boa aparencia do veiculo;

— recolher o Veiculo, apés o servigo,deixando-o em local apropriado, !
com portas e janelas tr ._cadas e entregar as chaves ao responsével !
pela guarda das viaturas;

- executar outras tarefas afins.

4-- REQUISITOS MINTMOS PARA PROVIMENTO.

- 48 Seérie do 1% grau;

- carteira de habilitagao de motorista profissional, com mais de dois
(02) anos;

— conhecimento da legislagio de transito.
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