ESTADO DE SAO PAULO

COMISSAO DE REDACAO - PR N2 02/2023

SOBRE: DispOe sobre a Estrutura Administrativa da Camara Municipal de Sorocaba e da
outras providéncias.

Esta Comissdo apresenta a seguinte redacdo:

Art. 12 A Estrutura Administrativa da Cimara Municipal de
Sorocaba é composta pelos cargos cujas denominagdes, quantidades, jornadas, requisitos
e formas de provimento estdo dispostos no Anexo | desta Resolucio.

Paragrafo unico. As simulas de atribui¢cdes dos cargos mencionadas
no caput estdo dispostas no Anexo Il desta Resolug3o.

Art. 22 As despesas com a execugao da presente Resolugdo correrao
por conta de verbas proprias consignadas o orcamento.

Art. 32 Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicagdo,
permanecendo em plena vigéncia e aplicabilidade as remuneragdes e demais vantagens ja
fixadas por Lei e ficando convalidados todos os atos praticados e direitos adquiridos na
vigéncia das seguintes Leis: -

| - Lein24.866, de 5 de julho de 1995 e suas alteragdes;

Il — Lei n2 5.387, de 6 de junho de 1997 e suas alteragdes;

lil — Lei n2 5.389, de 6 de junho de 1997 e suas alteragles;
IV—Lein25.611, de 26 de marco de 1988 e suas alteragdes;
V — Lei n2 6.169, de 8 de junho de 2000 e suas alteragdes;

VI - Lei n2 6.403, de 28 de maio de 2001 e suas alteragdes;
VIl — Lei n2 6.412, de 20 de junho de 2001 e suas alteragdes;
VIl — Lei n2 6.622, de 13 de junho de 2002 e suas alteragdes;
IX — Lei n2 6.863 de 16 de julho de 2003 e suas alteragdes;

X —Lei n26.950, de 15 de dezembro de 2003 e suas alteragdes;
Xl —Lei n2 8.231, de 16 de agosto de 2007 e suas alteragdes;

XIi — Lei n2 8.438, de 25 de abril de 2008 e suas alteragdes;
Xill — Lei n? 8.654, de 6 de fevereiro de 2009 e suas alteragdes;
XIV — Lei n2 8.655, de 6 de fevereiro de 2009 e suas alteragdes;
XV — Lei n29.128, de 13 de maio de 2010 e suas alteragdes;
XVI - Lei n29.647, de 6 de julho de 2011 e suas alteragdes;
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XVl — Lei n2 10.552, de 4 de setembro de 2013 e suas alteragdes;
XVIIl — Lei n2 11.167, de 3 de setembro de 2015 e suas alterages;
XIX —Lein? 11.596, de 5 de outubro de 2017 e suas alteragdes;
XX —Lein211.727, de 4 de junho de 2018 e suas alteracgoes;

XXl - Lei n2 11.895, de 12 de margo de 2019 e suas alterages;
XXl — Lei n? 12.484, de 5 de janeiro de 2022 e suas alteragdes.

FABIO SIMOA.R

\LIACAO DOS PASSOS
Membro
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. ANEXO |

Denominacao, quantidade, forma de provimento, jornada semanal e requisitos

3%

dos cargos
Item DeggT;r:ggao Quantidade PFrg\';ri‘::e?\:o ;ZQ:::I Requisitos do Cargo
1 Agente 5 Efoti .
Administrativo etivo 40 Ensino Fundamental completo
Agente de )
2 Apoio 11 Efetivo 40 Ensino Fundamental completo
Legislativo |
Agente de
3 Apoio 7 Efetivo 40 Ensino Fundamental completo
Legislativo Il )
4 Almoxarife 1 Efetivo 40 Ensino Fundamental completo
Analista de Ensino Superior completo em
5 Recursos 2 Efetivo 30 Administra¢do ou Recursos
Humanos Humanos
Ensino Superior completo em
Anélise de Sistemas, Sistemas de
. Informac3o, Ciéncia da
6 An.allsta de 5 Efetivo 30 Computacdo, Engenharia da
Sistemas ~ .
Computacdo ou Tecnologia da
Informac3o, reconhecidos pelo
MEC
Ensino Superior completo em
Administracdo ou Administragdo
. Publica, ou Gestdo Financeira ou
Analista n . .
. . Ciéncias Econdmicas ou Ciéncias
7 | Orcamentario 1 Efetivo 30 L 5 Dl
e Financeiro Contabeis, ou Gestdo Pu.bhca e,
para qualquer deles, registro no
Conselho Regional respectivo do
curso de graduagao
Ensino Superior completo em
) Comunicagdo Social € registro
8 Alsns;T:)SrS:nrs(:\e 1 Ezl;ﬁ?;;; 40 profissional de Jornalista no
Ministério do Trabalho e
Previdéncia
Assess?r de Funcsio . .
9 Licitagdes e 1 Gratificada 40 Ensino Superior completo
Contratos
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Assessor de Funcao
10 - 1 ; i i
Plenério Gratificada 40 Ensino Superior completo
Assessor Cargo em
11 . .
Legislativo 1 Comiss3o 40 Ensino Superior completo
Assessor Cargo em
12 2 i i
Parlamentar 8 Comiss3o 40 Ensino Superior completo
Assistente da C
13 . 3 argp enm 40 Ensino Superior completo
Presidéncia Comissdo
Iitem Denominagao Quantidade Forma de | Jornada Requisitos do Cargo
do cargo Provimento | Semanal a 9
Chefe de Cargo em
14 i i
Gabinete 20 Comiss3o 40 Ensino Superior completo
Chefe de Fuhgéo
15 dod 1 i i
Secdo de Gratificada 40 Ensino Superior completo
Compras
Chefe de
16 Segao de 1 Funcgo 40 Ensino Superior completo
Expedi¢do e Gratificada P P
Arquivo
Chefe de
Secdo de Fungao . .
40 Ensino Superior completo
17 Expediente 1 Gratificada ! P P
Legislativo
Chefe de
Secdo de Fungdo . .
40 Ensino Superior completo
18 Licitagdes e 1 Gratificada P P
Contratos
Chefe de )
Secdo de Funcdo . .
40 Ensino Superior completo
19 Materiais e 1 Gratificada P P
Patrimonio
Chefe de Funcio
a 40 Ensino Superior completo
20 Secdo de 1 Gratificada P P
Protocolo
Chefe de
Secdo de Fungao . .
40 Ensino Superior completo
21 Recursos 1 Gratificada P P
Humanos
Chefe de Euncio
22 Secdo de 1 . (; 40 Ensino Superior completo
. Gratificada
Telefonia
Chefe do Funcso
i 40 Ensino Médio completo
23 Serg:;pc;de 1 Gratificada P
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Chefe do ~
. Fungao . -
24 Servico de 1 I, 40 Ensino Médio completo
= Gratificada
Manutenc¢ao
Chefe do Funcio
25 Servigo de 1 . C 40 Ensino Médio completo
. Gratificada
Portaria
Chefe do Funcio
. u
26 Servico de 1 . g 40 Ensino Médio completo
Gratificada
Transporte
27 Comprador 1 Efetivo 40 Ensino Médio completo
Ensino Superior completo em
28 Contador |l 5 Efetivo 30 Ciéncias Contabeis e Registro no
‘ CRC
Ensino Superior completo em
Coordenador o Cc(>mun|ca<,rato Soc1afl', J(?rnalllsmo
29 da TV 1 gF) eNm 40 con.w r'eg!s.ro profissional no
. Comissao Ministério do Trabalho e
Legislativa A
: Previdéncia), Propaganda e
Marketing ou Relagdes Publicas
Coordenador N
. Funcao . .
30 | de Qualidade 1 i, 40 Ensino Superior completo
o Gratificada
Grafica
Coordenador Cargoem Ensino Superior completo em
31 . . 1 . 40 . s .
do Cerimonial Comissdo Comunicagdo Social
Denominagéao . Forma de | Jornada . .
ltem do cargo Quantidade Provimento | Semanal Requisitos do Cargo
Ensino Superior completo em
Coordenador Fuhcio Engenharia Elétrica, Engenharia
32 | de Engenharia 1 .? 40 Eletronica ou Engenharia de
Gratificada . .
de TV Telecomunicagdes e registro no
respectivo 6rgdo de classe
Curso de Educag3o Profissional
Desi ) Técnica de Nivel Médio completo
33 esllg.ner 2 Efetivo 40 em Design Grafico ou
Grafico g .
Comunicac3do Visual, reconhecido
pelo MEC
34 Digitador 2 Efetivo 30 Ensino Médio completo
Diretor de Funcs
35 Divisdo de 1 Huneao 40 Ensino Superior completo
. Gratificada
Apoio Interno
Diretor de
Divisdo de Fungdo . .
4 E Superior completo
36 Assuntos 1 Gratificada 0 nsine sup P

Internos
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Diretor de
37 Divisdo de 1 Fungao 40 Ensino Superior completo em
Assuntos Gratificada Direito e registro na OAB
Juridicos
Diretor de Funcs
- ao . .
38 Divisdo de 1 . 9 40 Ensino Superior completo
. Gratificada
Expediente
Diretor de Fuﬁ .
e do
39 Divisdo de 1 . g 40 Ensino Superior completo
. Gratificada
Finangas
Diretor de Funcs Ensino S . .
40 Divis3o de 1 . li:c.gaod 40 nsino u(pjer.lofr corrjp.leto na area
Informatica ratiticada e intormatica
41 | biretor de TV 5 Efetivo 30 Ensino Médio completo e registro
na DRT
. Ensino Superior completo em
Engenheiro
42 gCiviI 1 Efetivo 30 Engenharia Civil e inscrigdo no
) CREA
Ensino Superior completo em
Mestre de Jornalismo, Rela¢Bes Publicas,
43 A 7 Efetivo 30 Publicidade e Propaganda, Radio e
Ceriménias . . .
TV ou em Comunicagdo Social nas
habilitagdes retromencionadas
a4 Motorista 3 Efetivo 40 Ensino Fundamental incompleto e
CNH
Ensino Superior completo em
Jornalismo ou em Comunicagao
ici : Social habilitacdo em
g5 | Oficialde 6 Efetivo 25 octal com habiita
Comunicacdo Jornalismo, qualquer deles com
registro profissional no Ministério
do Trabalho e Previdéncia
46 Oficial deN 6 Efetivo 40 Ensino Fundamental completo
Manutencao :
47 Oficial 35 Efetivo 30 Ensino Médio completo
Legislativo
Denominacgio . Forma de | Jornada .
ltem do carao Quantidade Provimento | Semanal Requisitos do Cargo
Operador de » Ensino Médio completo e registro
12 Audio 2] Efetivo 30 na DRT
49 Operador de 15 Efetivo 30 Ensino Médio completo e registro
Camera na DRT
50 Pro?urafjor 5 Efetivo 30 Ensino Superior e Registro na OAB
Legislativo .
51 Procurador 1 Efetivo 20 Ensino Superior e Registro na OAB

Legislativo
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Produtor de

Ensino Superior completo em
Comunicacgdo Social, Jornalismo,
Relagdes Publicas, Radio e TV,

52 , Efetivo 30 Publicidade e Propaganda,
Conteudo . . .
Marketing, Design ou Design
Grafico, Designh de Animacgdo ou
Design digital
Reporter i adi i
53 p te Efetivo 30 Ensino Médio completo e registro
Fotografico na DRT
Secretario de Cargo em
54 . ~ o i i
Administracio Comiss3o 40 Ensino Superior completo
Secretério de Ensm.o Stﬂperlor complet.o em
N Cargo em Comunicagdo Social ou registro no
55 | Comunicagao . 40 e
. Comissao Ministério do Trabalho e
Institucional A "
Previdéncia para a fungdo
S ari .
56 ecretario Carg? eNm 40 Ensino Superior completo
Geral Comissdo
57 Secretadrio Cargo em 40 Ensino Superior completo em
Legislativo Comissao Direito e Registro na OAB
Ensino Superior completo em
. Comunicagdo Social, Radio e TV ou
58 Supervisor de Fungao 40 Jornalismo, com registro
Radio Gratificada profissional no Ministério do
Trabalho e Previdéncia ou registro
na DRT
.. ) Ensino Médio completo em
59 Tefcnlco’ c?m Efetivo 40 Técnico em Informatica ou
Informatica Tecnologia da Informagao
60 Telefonista Efetivo 30 Ensino Fundamental completo
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ANEXO I

Sumulas de atribui¢des dos cargos

AGENTE ADMINISTRATIVO

Atuar em rotinas burocraticas administrativas da Camara de menor complexidade, como
manuseio de documentos, cdpias de papéis com prioridade, em dias de Sessdes; prestar
auxilio material aos diversos setores administrativos da Cdmara, entregando documentos,
oficios e protocolos aos Servidores e Parlamentares da Casa; prestar auxilio burocratico aos
diversos setores da Camara Municipal, quando requisitado; estabelecer contatos
telefdnicos internos ou externos para atendimento de solicitages, destinadas a atender as
rotinas administrativas da Camara Municipal; atentar-se aos tramites dos processos
administrativos fisicos ou eletrénicos da CAmara Municipal, sob sua responsabilidade,
alertando sobre qualquer irregularidade que observar; acompanhar os trabalhos de
ComissBes de Vereadores, ou de Servidores, quando requisitado, e outras atribui¢des de
menor complexidade compativeis com o cargo.

AGENTE DE APOIO LEGISLATIVO |

Executar, sob a supervisio do Chefe de Servico de Portaria, trabalhos que requerem
constante esforco fisico, mental e visual, exercendo vigilancia nas dependéncias da Camara
Municipal, para evitar incéndios e roubos, controlar os portdes de acesso as dependéncias
da CAmara Municipal e a entrada e saida de veiculos; informar sobre as situagdes suspeitas;
exercer os trabalhos de vigilancia nas sessdes ordindrias, extraordinarias e solenes e outras
atividades compativeis com o cargo.

AGENTE DE APOIO LEGISLATIVO I

Executar, sob a supervisdo do Chefe de Servico de Copa, os servigos rotineiros relativos a
copa: recolher e distribuir as garrafas térmicas, bem como abastecer todas as dependéncias
com os insumos relativos ao café, cha; executar a limpeza e a higienizagdo dos bebedouros,
geladeiras e maquinas de café; servir nas sessdes ordinarias, extraordindrias e solenes café,
agua etc. aos Vereadores e convidados; regar e cuidar dos jardins e plantas do prédio da
Camara e outras atividades compativeis com o cargo.

ALMOXARIFE

Coordenar, controlar e executar as tarefas relativas ao recebimento, estocagem,
distribuicdo e reposicdo de materiais de consumo e materiais permanentes; controlar o
fluxo de consumo e o nivel de estoques para manté-los em condigdes de atender a
demanda; auxiliar na aquisicio de materiais e outras atividades compativeis com o cargo.
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ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS

Levantar necessidades de treinamento, desenvolvimento e reciclagem profissional para
todo o quadro e sugerir cursos de aperfeicoamento e reciclagem para os servidores
municipais do quadro permanente; auxiliar na formulac¢3o e coordenacdo da politica de
pessoal, nas atividades que lhe sdo aptas; administrar as atividades inerentes ao plano de
cargos e carreiras, propondo alteragdes e medidas corretivas; executar atividades
relacionadas com o desenvolvimento e a implantacdo de politicas de gestdo de pessoas,
bem como a realizagdo de estudos e pesquisas em comportamento organizacional, analise
de cargos e analise organizacional; analisar casos de alteracdes de cargos, promocgdes,
transferéncias, readaptagbes, demissdes e outros tipos de movimentacio de pessoal,
observando as normas e procedimentos aplicaveis, visando contribuir para a tomada de
decisbes nesses assuntos; sugerir e implementar sistemas de avaliacdo de desempenho
com o intuito de realizagdo de promogdes na carreira segundo critérios legais; assessorar
o processo de avaliagdo de estagio probatério de servidores publicos municipais e de
avaliagao permanente; cumprir e fazer cumprir a legislacdo vigente para o funcionalismo,
divulgando e orientando quanto a aplicagdo correta do estatuto e quaisquer alteragdes que
venham ocorrer; subsidiar a padronizagdo, atualizacdo e divulgacdo de normas e
procedimentos e a divulgagdo de inforrhagées aos funcionarios; analisar técnicas e
procedimentos adotados para realizacdo de concursos publicos; analisar, implantar e
realizar politicas e procedimentos de recrutamento e pré-selegdo por meio de processo
seletivo; elaborar minutas de editais de processos seletivos e concursos; elaborar,
desenvolver, viabilizar, acompanhar, controlar e executar, tarefas e atividades relativas a
drea de remunerac3o, descrevendo, avaliando, acompanhando e tratando da estrutura de
cargos e saldrios; efetuar pesquisas salariais; tabular, elaborar, emitir e montar os cadernos
de pesquisa salarial, bem como dos relatérios estatisticos decorrentes; controlar e manter
o quadro de pessoal e vagas; analisar e elaborar: relatérios de folha de pagamento, horas
extras, faltas e outros, verificando a consisténcia das informagdes, tais como: frequéncia,
saldrios, adicionais, gratificacbes e outros, detectando e corrigindo desvios; preparar
relatérios para subsidiar informagGes emitidas pela folha de pagamento; auxiliar na
manuteng3do e processar alteragdo no sistema de folha gerado por alteragdo de normas e
legislagdo; elaborar e acompanhar a execugdo de plano de treinamento e desenvolvimento
dos servidores; operar equipamentos e sistemas de informatica e outros; assessorar a

Comissdo de Concursos quando devidamente requerido e executar outras atividades

compativeis com o cargo.

ANALISTA DE SISTEMAS

Elaborar e executar a analise e implantagdo de sistemas, programas e testes, manutengao
e melhoria dos sistemas existentes, implantacdo de novos sistemas de acordo com as
necessidades e padrdes técnicos e outras atividades compativeis com o cargo.
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ANALISTA ORCGAMENTARIO E FINANCEIRO

Prestar assessoramento e consultoria técnica em matérias relacionadas com as atividades
financeiras e orcamentarias a Mesa, a Comissdo de Economia, Financas, Orcamento e
Parcerias e a Secretaria de Administragdo; assessorar os Vereadores durante toda a
tramitagdo legislativa das pegas orgamentdrias, tais como: Plano Plurianual, Lei de
Diretrizes Orgcamentarias e Lei Orgcamentdria Anual; elaborar minutas de proposicdes,
relatérios e pareceres sobre planos, orgamentos publicos e a¢des de fiscalizagdo e controle
quando solicitado pelos Vereadores ou qualquer Comissdo da Casa; prestar
esclarecimentos técnicos atinentes ao exercicio das fungdes constitucionais do Legislativo,
em matéria de planos, orcamentos publicos, fiscalizacdo e controle; supervisionar as
atividades orgamentdrias e elaborar as demonstra¢es financeiras junto aos orgios
responsaveis; colaborar com a Divisdo de Finangas no controle de movimentacgio e
disponibilidade orgcamentaria e financeira do Legislativo; realizar auditorias visando a
transparéncia publica e os métodos aplicaveis na avaliacdo da gestdo administrativa e dos
resultados nas agbes administrativas e contdbeis da Camara Municipal de Sorocaba;
realizar estudos e pesquisas de natureza técnica relacionados a métodos e processos
orcamentarios; elaborar estudos na area de planos, orcamentos publicos, fiscalizagdo e
controle de interesse institucional e desempenhar outras atividades compativeis com o
cargo.

ASSESSOR DE IMPRENSA

Assessorar politicamente na divulgacdo dos trabalhos da Camara Municipal junto aos meios
de comunicagdo (jornais, radios e televisdes), observado o interesse institucional da
Camara Municipal; assessorar, junto a imprensa oficial do Municipio, as publicagdes de
interesse da CAmara Municipal; submeter & apreciacdo e autorizacdo da Presidéncia da
Camara Municipal qualquer pedido de divulgagdo formulado por Vereador, fortalecendo
as relacdes politico-institucionais entre os parlamentares e a presidéncia, além de outras
atividades compativeis com o cargo.

ASSESSOR DE LICITAGOES E CONTRATOS

Assessorar o Secretdrio de Administragdio em todos os atos relativos ao procedimento
licitatdrio, tais como elaborag3o dos editais, resposta as impugnacgdes, esclarecimento de
dlvidas, em todas as modalidades de licitagdo realizadas pela Camara Municipal; elaborar,
gerir e acompanhar os contratos celebrados pela Camara, informando diretamente ao
Secretdrio de Administragdo qualquer ocorréncia relativa a esta atividade, tais como
inexecucdo total ou parcial, aditamentos, entre outras; assessorar os recebimentos
provisorio e definitivo do objeto nas obras, servigos e compras ou opinar pela rejeicdo
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integral ou parcial do objeto contratado, chefiando e coordenando toda 4rea de licitagdes,
contratos e compras; executar outras atividades compativeis com o cargo.

ASSESSOR DE PLENARIO

Assessorar a Presidéncia na elaboragdo das Pautas das SessdGes Ordindrias e
Extraordinarias, bem como dar publicidade aos Vereadores; cooperar na fiscalizagdo dos
trabalhos do Expediente Legislativo, sugerindo medidas e visando corrigir as falhas
eventualmente verificadas; elaborar e enviar ao Executivo os autégrafos, bem como a
publicagdo das leis, resolugdes, decretos legislativos, emendas a lei organica aprovados em
Plenario; apresentar os processos e demais papéis, em transito pela Camara, para o
despacho do Presidente; assessorar a Mesa nas Sessdes Ordindrias e Extraordinarias no
Plenario; controlar o tempo de uso da palavra dos senhores vereadores; orientar a
Presidéncia em relacao ao encaminhamento das matérias em pauta nas sessdes; executar
outras atividades compativeis com o cargo.

ASSESSOR LEGISLATIVO

Assessorar o Presidente da Camara na definicdo politica da pauta da Ordem do Dia;
assessorar no encaminhamento tatico dos projetos as Comissdes Permanentes desta Casa
de Leis e o relacionamento institucional entre parlamentares, assessores, servidores e
municipes durante o processo legislativo; assessorar na composigdo estratégica de agdes
publicas que envolvam o Presidente da Camara e os trabalhos legislativos, entre outras
atividades compativeis com o cargo.

. ASSESSOR PARLAMENTAR

Assessorar politicamente o Vereador, acompanhando-o sempre que determinado em
visitas, diligéncias e eventos; realizar com o Vereador todos os trabalhos externos junto a
comunidade e 6rgdos publicos, estabelecendo o intercambio de informagdes e
reivindicagdes da populagio que deverdo orientar e oferecer subsidios no
encaminhamento dos trabalhos; elaborar Projetos de Lei, de Resolugdo e de Decreto
Legislativo, bem como Emendas, Indicagdes, Mogdes e Requerimentos, dentre outros,
sempre atendendo as diretrizes politico-partiddrias estabelecidas; manter um
comprometimento politico-partidadrio com o Vereador que assessora, bem como manter

fidelidade as diretrizes estabelecidas; praticar outras atividades compativeis com o cargo.

ASSISTENTE DA PRESIDENCIA

Assessorar politicamente o Presidente, acompanhando-o, sempre que determinado, em
visitas, diligéncias e eventos; realizar com o Presidente todos os trabalhos externos junto a
comunidade e o6rgdos publicos, estabelecendo o intercdmbio de informagbes e
reivindicacdes da populagdo que deverdo orientar e oferecer subsidios no
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encaminhamento dos trabalhos, através de proposi¢ées que sejam de iniciativa exclusiva
da Mesa Diretora; manter um comprometimento politico-partidario com o Presidente,
bem como manter fidelidade as diretrizes estabelecidas; prestar atendimento aos

Vereadores em assuntos relativos a Presidéncia; praticar outras atividades compativeis
com o cargo. '

CHEFE DE GABINETE

Executar atividades relacionadas a definicdo de metas e estratégias a serem adotadas no
ambito do Gabinete, coordenando os servigos, bem como estabelecendo uma logistica de
acOes politico-partidaria na implementagao dos objetivos e diretrizes a serem adotadas no
Gabinete, mediante planejamento, organizagdo e controle das acdes desenvolvidas;
praticar outras atividades compativeis com o cargo.

CHEFE DE SECAO DE COMPRAS

Supervisionar, coordenar e orientar a execu¢do das atividades que lhe sdo afetas e
responder pelos encargos atribuidos; informar ou emitir parecer nos processos que lhe
tenham sido distribuidos pelo superior imediato e nos processos cujos assuntos se
relacionam com as suas atribui¢des; coordenar com o superior imediato em assuntos
técnicos ou administrativos de sua competéncia; comunicar ao superior imediato
quaisquer deficiéncias ou ocorréncias relativas as atividades sob sua responsabilidade bem
como propor alternativas para soluciona-las; executar outras atividades compativeis com
o cargo. .

CHEFE DE SECAO DE EXPEDICAO E ARQUIVO

Receber todas as correspondéncias assinadas pelo Presidente, relacionadas com a Divisdo
de Expediente, protocold-las e enviad-las. Organizar todo o arquivo da Divisdo de
Expediente. Controlar a saida e devolugdo dos documentos, da Divisdo de Expediente,
solicitados pelos Srs. Vereadores, e executar outras atividades compativeis com o cargo.

CHEFE DE SECAO DE EXPEDIENTE LEGISLATIVO
Supervisionar, coordenar e orientar a execugdo das atividades que lhe sdo afetas e
responder pelos encargos atribuidos; informar ou emitir parecer nos processos que lhe

tenham sido distribuidos pelo supsrior imediateo e nos processos cujos assuntos se
relacionam com as suas atribuicdes; coordenar com o superior imediato os assuntos
técnicos ou administrativos de sua competéncia; comunicar ao superior imediato
quaisquer deficiéncias ou ocorréncias relativas as atividades sob sua responsabilidade bem
como propor alternativas para soluciona-las; executar outras atividades compativeis com
0 cargo.
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CHEFE DE SECAO DE LICITACOES E CONTRATOS

Supervisionar, coordenar e orientar a execucdo das atividades que lhe s3o afetas e
responder pelos encargos atribuidos; informar ou emitir parecer nos processos que |he
tenham sido distribuidos pelo superior imediato e nos processos cujos assuntos se
relacionam com as suas atribuigdes; coordenar com o superior imediato os assuntos
técnicos ou administrativos de sua competéncia; comunicar ao superior imediato
quaisquer deficiéncias ou ocorréncias relativas as atividades sob sua responsabilidade,
especialmente no que diz respeito aos contratos celebrados pela Cimara Municipal, bem

como propor alternativas para soluciona-las; executar outras atividades compativeis com
0 cargo.

CHEFE DE SEGAO DE MATERIAIS E PATRIMONIO

Supervisionar, coordenar e orientar a execugdo das atividades relacionadas a materiais e
controle patrimonial e responder pelos encérgos atribuidos; informar ou emitir parecer nos
processos que lhe tenham sido distribuidos pelo superior imediato e nos processos cujos
assuntos se relacionam com as suas atribuigdes; coordenar com o superior imediato os
assuntos técnicos ou administrativos de sua competéncia; comunicar ao superior imediato
quaisquer deficiéncias ou ocorréncias relativas as atividades sob sua responsabilidade bem

como propor alternativas para soluciona-las; executar outras atividades compativeis com
o cargo.

CHEFE DE SECAO DE PROTOCOLO

Supervisionar, coordenar e orientar a execu¢do das atividades que lhe sdo afetas e
responder pelos encargos atribuidos; informar ou emitir parecer nos processos que lhe
tenham sido distribuidos pelo superior imediato e nos processos cujos assuntos se
relacionam com as suas atribui¢cdes; coordenar com o superior imediato os assuntos
técnicos ou administrativos de sua competéncia; comunicar ao superior imediato
quaisquer deficiéncias ou ocorréncias relativas as atividades sob sua responsabilidade bem
como propor alternativas para soluciona-las; executar outras atividades compativeis com
o cargo.

CHEFE DE SECAO DE RECURSOS HUMANOS
Supervisionar, coordenar e orientar a execu¢do das atividades que lhe sdo afetas e

responder pelos encargos atribuidos; informar ou emitir parecer nos processos que lhe
tenham sido distribuidos pelo superior imediato e nos processos cujos assuntos se
relacionam com as suas atribui¢cdes; coordenar com o superior imediato os assuntos
técnicos ou administrativos de sua competéncia; comunicar ao superior imediato
quaisquer deficiéncias ou ocorréncias relativas as atividades sob sua responsabilidade bem
como propor alternativas para solucioné-las; executar outras atividades compativeis com
0 cargo.
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CHEFE DE SECAO DE TELEFONIA

Supervisionar, coordenar e orientar a execu¢do das atividades que lhe sdo afetas e
responder pelos encargos atribuidos; coordenar com o superior os assuntos técnicos ou
administrativos de sua competéncia; comunicar ao superior imediato quaisquer
deficiéncias ou ocorréncias relativas as atividades sob sua responsabilidade, bem como
propor alternativas para soluciona-las; executar outras atividades compativeis com o cargo.

CHEFE DO SERVICO DE COPA

Chefiar e coordenar o servico de copa, responsabilizando-se pela sua continuidade;
providenciar junto ao Diretor de Divisdo de Assuntos Internos o material necessério, para
o desempenho dos servigos e executar outras atividades compativeis com o cargo.

CHEFE DO SERVICO DE MANUTENGCAO

Chefiar e coordenar o trabalho dos oficiais de manutencdo, providenciar junto ao Diretor
da Divisdo de Apoio Interno o material necessdrio para o desempenho dos servigos e
executar outras atividades compativeis com o cargo.

CHEFE DO SERVICO DE PORTARIA

Chefiar e coordenar o servigo de portaria, responsabilizando-se pela sua continuidade;
zelar pela manutengdo da ordem no recinto destinado ao publico e executar outras
atividades compativeis com o cargo.

CHEFE DO SERVICO DE TRANSPORTE

Coordenar o uso e a manutencdo dos veiculos oficiais da Camara Municipal, bem como
fiscalizar as atividades dos usuarios dos carros oficiais; controlar as viagens autorizadas pelo
Diretor de Divisdo de Assuntos Internos e executar outras atividades compativeis com o
cargo.

COMPRADOR
Executar as tarefas relativas & aquisi¢3o de materiais permanentes e servigos para a Cadmara

Municipal, principalmente as que se enquadram em compra direta e outras atividades

compativeis com o cargo.

CONTADORII

Organizar e dirigir os trabalhos inerentes a contabilidade; apurar os elementos necessarios
3 elaboragdo da proposta orgamentdria da Camara Municipal; elaborar relatorios e
pareceres técnicos; organizar, elaborar e assinar balancetes e demonstrativos de contas e
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outros documentos contébeis; Organiza, administra e realiza os processos de pagamento,
movimentagdo financeira, prestacdo de contas, acertos e conciliagio de contas em geral,
pagamento das despesas e executar outras atividades compativeis com o cargo.

COORDENADOR DA TV LEGISLATIVA

Coordenar e dirigir os trabalhos da TV Legislativa e executar outras atividades compativeis
com o cargo.

COORDENADOR DE QUALIDADE GRAFICA

Colaborar na proposicgdo de normas e padrdes visuais referentes a comunicagio
institucional grafica interna e externa, compreendendo a pesquisa, anélise, planejamento,
implantacdo e coordenagdo de trabalhos nas areas graficas; dirigir pecas gréficas
impressas, de multimidia, de materiais de apoio, de simbolos, marcas, selos, comendas e
todo material que necessite de uma representacido visual; planejar e inspecionar a
comunicagdo grafica interna e externa; planejar, dirigir, supervisionar e aprovar questdes
estéticas e operacionais em sites institucionais, pagina de comunicag¢do interna (Intranet)
e demais meios eletrénicos que envolvam pegas visuais e multimidia; prestar assisténcia
aos demais setores em trabalhos que envolvam pegas visuais e multimidia; executar outras
atividades compativeis com o cargo.

COORDENADOR DO CERIMONIAL

Coordenar e dirigir os trabalhos desenvolvidos pelos Mestres de Cerimdnias, organizar e
tomar todas as providéncias para execugdo do cerimonial interno e externo da Camara,
providenciar a revisdo de todos os atos e textos que compdem o cerimonial, bem como
outras atividades compativeis com o cargo.

COORDENADOR DE ENGENHARIA DE TV

Responder pela operacdo da estagdo de transmissdo da TV Legislativa; dirigir, controlar,
supervisionar, coordenar e orientar obras e servicos de engenharia da TV Legislativa tais
como: projetos de esttdios de dudio e video, projetos de canalizagdo de radiofrequéncia,
especificacdo, configuracdo e otimizagdo -dos equipamentos eletrénicos e sistemas de
comunicacdo e telecomunicagdes; cumprimento das normas e diretrizes de seguranca;
vistoriar, periciar, avaliar, e manifestar-se nos assuntos relacionados a TV Legislativa;
controlar a qualidade da transmiss3o; recomendar e assessorar a aquisicio e
implementacdo de novas tecnologias; além de desempenhar outras atividades compativeis
com seu cargo. '

DESIGNER GRAFICO
Executar, criar e desenvolver propostas e solugdes de comunicagdo por meio de artes e
desenhos ou qualquer outro tipo de comunicagao visual aplicavel aos espacgos internos e
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externos, utilizando ferramentas graficas computacionais e visdo ética; produzir artes para
os diversos veiculos de comunicagdo com fins jornalisticos, institucionais e publicitarios, de
forma a promover a imagem da Camara e divulgar seus atos, eventos e conceitos para a
populacdo; produzir artes para midias sociais; executar programacao visual de diferentes
géneros e formatos graficos para pegas publicitarias como livros, portais, painéis, folders e
jornais; desenvolver e empregar elementos criativos e estéticos de comunicag¢do visual
grafica; criar ilustracdes; desenvolver e aplicar tipografias; desenvolver elementos de
identidade visual; aplicar e implementar sinalizagdes; analisar, interpretar e propor a
producdo da identidade visual das pegas; controlar, organizar e armazenar materiais fisicos
e digitais da producdo grafica produzida na Camara Municipal; manter-se sempre
- atualizado quanto as novas tecnologias relativas ao Design Gréfico, de forma a garantir que
a Camara Municipal se mantenha atualizada em relagdo a sua drea de atuagao; editar
fotografias basicas e aplicando técnicas de design gréfico; editar videos, com finalizagdo,
animac3o, modelagem de sdélidos e tratamento de imagens; produzidor redagdo
publicitdria para Web; desenvolver pegas graficas digitais; criar identidades visuais; criar
artes e produgdes gréficas; trabalhar com softwares especificos para desenvolvimento
digital de imagens como Adobe After Effects, Adobe Premiere, Adobe lllustrator, Adobe
Photoshop, Adope Dreamweaver, Adobe InDesign, Corel Draw e 3Ds Max; executar outras
atividades compativeis com o cargo.

DIGITADOR
Digitar trabalhos de computago e executar outras atividades compativeis com o cargo.

DIRETOR DE DIVISAO DE APOIO INTERNO

Dirigir, controlar, supervisionar, coordenar e orientar as atividades da Divisdo, segundo as
diretrizes da Secretaria Geral; organizar as unidades subordinadas; convocar e reunir,
quando necessario, sob sua coordenagdo, os Chefes de Segdes e demais subordinados a
Divis3o; propor programas de treinamento da Divisdo, bem como indicar os servidores que
dele fardo parte; aprovar escala de férias e indicar substituicdo dos servidores da Divisdo e
executar outras atividades compativeis com o cargo.

DIRETOR DE DIVISAO DE ASSUNTOS INTERNOS
Dirigir, controlar, supervisionar, coordenar e orientar as atividades da Divisdo, segundo as

diretrices da Secretaria Geral; organizar as unidades subordinadas; convocar e reunir,
quando necessdrio, sob sua coordenagdo, os Chefes de Secdes e demais subordinados a
Divis30; propor programas de treinamento da Divisdo, bem como indicar os servidores que
dele fardo parte; aprovar escala de férias e indicar substituicao dos servidores da Divisao;
executar outras atividades compativeis com o cargo.
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DIRETOR DE DIVISAO DE ASSUNTOS JURIDICOS

Dirigir, coordenar, superintender e orientar as atividades administrativas dos integrantes
da Divisdo; manifestar-se nos procedimentos que lhe tenham sido atribuidos; zelar pela
observancia do cumprimento dos regulamentos e prazos aplicaveis & Divis3o, fiscalizando
a condugdo dos trabalhos administrativos que possam afetar politicamente a Casa; liderar;
distribuir expedientes e procedimentos administrativos, direcionando-os aos responsaveis,
atentando ao interesse publico pertinente a Cdmara; atuar em conjunto com a Divis3o de
Expediente, conforme determinado pela Secretaria Legislativa, observada a diretriz politica
adotada pela Presidéncia e Mesa Diretora no regular trdmite do processo legislativo e da
. atividade fiscalizatdria do Poder Legislativo, inclusive no relacionamento institucional entre
o0s 6rgdos da Casa, e também com os demais poderes e érgdos publicos, e outras atividades
compativeis com o cargo.

DIRETOR DE DIVISAO DE EXPEDIENTE

Dirigir, controlar, supervisionar, coordenar e orientar as atividades da Divisdo, segundo as
diretrizes da Secretaria Legislativa; organizar as unidades subordinadas; convocar e reunir,
quando necessario, sob sua coordenagdo, os Chefes de Sec¢des e demais subordinados a
Divisdo; propor programas de treinamento da Divisdo, bem como indicar os servidores que
dele fardo parte; aprovar escala de férias e indicar substituicdo dos servidores da Divisao;
executar outras atividades compativeis com o cargo.

DIRETOR DE DIVISAO DE FINANCAS

Dirigir, controlar, supervisionar, coordenar e orientar as atividades da Divisdo, segundo as
diretrizes da Secretaria de Administrac3o; organizar as unidades subordinadas; convocar e
reunir, quando necessario, sob sua coordenacdo, os Chefes de Se¢des e demais
subordinados a Divisdo; propor programas de treinamento da Divisdo, bem como indicar
os servidores que dele fardo parte; aprovar escala de férias e indicar substituicdo dos
servidores da Divisdo; executar outras atividades compativeis com o cargo.

DIRETOR DE DIVISAO DE INFORMATICA

Dirigir, controlar, supervisionar, coordenar e orientar as atividades da Divisdo; convocar e
reunir, quando necessario, sob sua coordenacio, os subordinados a Divisdo; aprovar escala
de férias; supervisionar os trabalhos dos analistas de sistemas e técnicos que executem
trabalhos relacionados a Tecnologia da Informagdo; desenvolver novos projetos que visem
a melhoria na Tecnologia da Informagdo para uma evolugdo dos trabalhos do Legislativo
Municipal; organizar e programar atualizagdo do conhecimento dos funcionérios mediante
cursos e demais ferramentas e executar outras atividades compativeis com o cargo.
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Seleciona imagens e efeitos que devem ser transmitidos e/ou gravados, orientando os
Operadores de Cameras quanto ao seu posicionamento e dngulo de tomadas; coordena os
trabalhos de som, imagens, gravagdo, telecine, efeitos, etc., supervisionando e dirigindo

toda a equipe operacional durante os trabalhos; executar outras atividades compativeis
com o cargo.

ENGENHEIRO CIVIL )

Prestar assessoria, consultoria técnica e pericia de projetos aos Vereadores, 3 Mesa, as
Comissdes e as Secretarias da Casa em matérias relacionadas com as obras publicas em
geral; avaliar dados técnicos de seguranca e operacionais; fazer relatérios de inspegdo
informando sobre eventuais problemas e sugerindo solugdes técnicas adequadas;
participar, conforme a politica interna da’ Camara Municipal de Sorocaba, de projetos,
cursos, eventos, comissGes, convénios e programas de ensino, pesquisa e extensio;
elaborar relatérios e laudos técnicos em sua drea de especialidade; executar tarefas
pertinentes a drea de atuagdo utilizando-se de equipamentos e programas de informatica;
executar outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio do cargo.

MESTRE DE CERIMONIAS

Conduzir eventos publicos, mobilizando técnicas de apresentagao, postura e recursos
vocais, respeitando as caracteristicas e normas basicas dos diferentes cerimoniais e
protocolos; planejar e organizar o conjunto de formalidades que deve seguir um ato solene
da Camara Municipal; elaborar o roteiro e o script das ceriménias; articular e fornecer todas
as informacdes e a programagdo das cerimdnias ao departamento de imprensa; atuar como
introdutor na recepcdo de visitas oficiais ou formais; manter uma listagem organizada de
todos os publicos do interesse da organizagdo; e executar outras atividades compativeis
com o cargo.

MOTORISTA

Executar os servicos relativos a condugdo dos veiculos oficiais para transporte de
passageiros, segundo as regras de transito; verificar o abastecimento do veiculo de sua
responsabilidade; vistoriar o veiculo, zelando por sua manutengdo e conservagdo e outras
atividades compativeis com o cargo.

OFICIAL DE COMUNICACAO

Planejar e executar atividades de produg3o jornalistica relativa as atividades de cada um
dos parlamentares, bem como aquelas de interesse da Camara, por meio de coleta de
informacdes, redacgdo, gravacdo, divulgagdo de noticias e mensagens institucionais;
produzir clipping, arquivos e banco de dados relativos as noticias publicadas pela imprensa
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que digam respeito a Camara; apresentar programas e produzir reportagens; executar
outras atividades compativeis com o cargo.

OFICIAL DE MANUTENCAO

Efetuar a conservagdo de edificagBes, executando trabalhos de alvenaria, carpintaria,
pintura, eletricidade e tubulagdes, reconstruindo ou retocando as partes desgastadas;
consertar ou substituir tubos ou pegas defeituosas; consertar interruptores, fios e outros
acessorios elétricos defeituosos; levantar- divisérias e outras obras de pequeno vulto;
executar outras atividades compativeis com o cargo.

OFICIAL LEGISLATIVO

Executar tarefas variadas e de maior complexidade com padrdes de especificagdo que
requerem conhecimentos das normas Iegéis e regulamentares internas ou externas que
envolvam procedimentos relativos as atividades de organizacio e controle administrativo,
financeiro, de recursos humanos, de suprimentos, de atendimento ao publico interno e
externo e outros procedimentos tipicos do servigo publico e especificos de sua area de
lotacdo, compativeis com o cargo; operar maquinas copiadoras, abastecendo-as com o
material necessario, regulando-as e colocando em funcionamento.

OPERADOR DE AUDIO
Operar a mesa de Audio da TV e da Radio dyrante gravacgoes e transmissdes, respondendo
por sua qualidade, bem como executar outras atividades compativeis com o cargo.

OPERADOR DE CAMERA
Operar as cdmeras, inclusive as portateis e semiportateis, sob a orienta¢do técnica do
Diretor de TV; executar outras atividades compativeis com o cargo.

PROCURADOR LEGISLATIVO

Emitir parecer técnico - juridico nas proposi¢cdes e demais atos ou processos
administrativos que Ihe forem encaminhados; cooperar com o autor na redagdo das
proposicdes, sem prejuizo da independéncia na emiss3o futura de parecer; comparecer as
reuniées das Comissdes Permanentes e Especiais, quando solicitado, para dar orientagdo
ou para colaborar na redagdo de pareceres e relatdrios; participar da analise juridica e da
redacao de contratos, convénios € acordos a serem firmados pela Cadmara Municipal; emitir
parecer técnico-juridico nos processos de licitagdo e outros atos analogos que lhe forem
encaminhados; representar a Camara Municipal.judicial e extrajudicialmente; atuar na
defesa dos Vereadores, em razdo de acdes judiciais sofridas por eles em decorréncia de
votos, documentos ou opinides no exercicio dos trabalhos parlamentares, exceto se os
interesses destes conflitarem com os da Camara Municipal, acompanhar e compilar a
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jurisprudéncia pertinente aos assuntos de interesse da Camara Municipal e outras
atividades compativeis com o cargo.

PRODUTOR DE CONTEUDO

Realizar a gestdo das redes sociais, monitorando as midias sociais e administrando
atividades de relacionamento com publico/seguidores. Elaborar planejamento estratégico
de marketing digital e desenvolver produgdo de conteldo. Gerenciar marketing de

influéncia e resultados de avaliagdo de desempenho e outras atividades compativeis com
o cargo.

REPORTER FOTOGRAFICO
Executa a documentacdo fotografica dos trabalhos do Assessor de Imprensa; atender
diretamente os Senhores Vereadores; realizar, quando necessério, a instrucio de

documentos ou proposituras com fotografias e executar outras atividades compativeis com
0 cargo.

SECRETARIO DE ADMINISTRACAO

Dirigir os trabalhos administrativos da Camara Municipal, sendo-lhe subordinados os
integrantes da Secretaria de Administracdo; organizar as unidades subordinadas, convocar
e reunir, quando necessario, sob sua coordenagdo, os Assessores e Diretores de Divisdo e
demais subordinados a Secretaria Administragdo; cumprir e fazer cumprir as Portarias,
Ordens, Circulares e Instrucdes emanadas da presidéncia, sobre servigos de interesse
administrativo ou publico; manter a disciplina e ordem internas na Camara Municipal,
zelando para que sejam aplicadas aos funcionarios que incorrerem em faltas, as punicdes
prevista em lei e regulamentos pertinentes ao funcionalismo; julgar da justificagdo e
abonos dadas ao servico pelo funcionario; executar outras atividades compativeis com o
cargo.

SECRETARIO DE COMUNICAGAO INSTITUCIONAL

Coordenar, dirigir e responsabilizar-se pelos trabalhos da drea de comunicagao, cerimonial,
imprensa, marketing, rddio e TV Legislativa da Camara Municipal; executar outras
atividades compativeis com o cargo.

SECRETARIO GERAL

Dirigir os trabalhos da Camara Municipal, sendo-lhe subordinados os integrantes da
Secretaria Geral; organizar as unidades subordinadas, convocar e reunir, quando
necessario, sob sua coordenagdo, os Diretores de Divisdo e demais subordinados a
Secretaria Geral; cumprir e fazer cumprir. as Portarias, Ordens, Circulares e Instrucdes
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emanadas da presidéncia sobre servigos ligados a Secretaria Geral; executar outras
atividades compativeis com o cargo.

SECRETARIO LEGISLATIVO

Assessorar politicamente a Presidéncia na organiza¢dao do tramite regular do processo
legislativo, em fun¢do de seu poder de agenda; participar de reunies, deliberagdes,
assembleias ou conferéncias, no que diz respeito aos atos oficiais de competéncia da
Camara, seja no ambito interno, como externo; atender as consultas da Presidéncia,
sanando eventuais duvidas, inclusive com relacdo a esclarecimentos de ordem juridica e
propondo solucdes para resolucdo de conflitos; assessorar na elaboracdo de minutas de
atos e proposicdes de competéncia da Mesa Diretora; e outras atividades compativeis com
o cargo, observado o grau de confianga politica exigida para o cargo.

SUPERVISOR DE RADIO

Supervisionar e dirigir todos os trabalhos da Radio; ser responsavel pelo seu conteddo
jornalistico, cultural e de prestagao de servigos, bem como pela produgdo de todo material
interno e externo; executar outras atividades compativeis com o cargo.

TECNICO EM INFORMATICA

Atender as demandas das diversas areas, orientando-as para a correta utilizagdo do
hardware e do software; planejar e executar a manuteng&o dos programas e dos sistemas
operacionais em ambiente de microinformatica; configurar equipamentos dos usuarios;
instalar equipamentos de informatica e softwares; elaborar, atualizar e manter a
documentac3o técnica necesséria para a operagdo e manutengdo dos equipamentos, dos
programas/solucdes, e dos sistemas operacionais em ambiente de microinformatica;
planejar e executar manutengdo preventiva de hardware e software em equipamentos de
microinformética; elaborar descritivos técnicos para aquisicdo de equipamentos de
microinformética e softwares de prateleira; elaborar descritivo técnico para aquisicdo de
componentes para a manutengdo de equipamentos de microinformética como memodrias,
dispositivos de armazenamento, periféricos, fontes de alimentagdo, unidades de CD/DVD,
entre outros; quando necessario, realizar tarefas em ambiente de microinformatica como
criagdo de macros em documentos, rotinas de automagdo de tarefas no sistema

epsrasional, entre outros; executar manutengdes de menor complexidade dos
equipamentos em ambiente de microinformatica fora de garantia como troca de memdria,
troca de HD, limpeza, troca de fonte de alimentagdo, troca de unidades de CD/DVD,
periféricos, entre outros; solicitar, acompanhar e gerenciar manutengdo dos equipamentos
de microinforméatica em garantia; solicitar, acompanhar e gerenciar manuten¢do de maior
complexidade dos equipamentos em ambiente de microinformatica como reparagao em
componentes eletrénicos, troca de placa mée, troca de componentes especificos da marca
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do equipamento, entre outros; diagnosticar problemas em impressoras; executar
manuteng¢des de menor complexidade em impressoras como: resolver atolamento de
papel, troca de suprimentos, limpeza externa, entre outros; solicitar, acompanhar e
gerenciar manutengdes de maior complexidade em impressoras como: troca de
componentes, limpeza interna, entre outros; diagnosticar problemas de comunicagdo de
redes de computadores; corrigir problemas de comunica¢do de redes de computadores
relacionados a ma configuragdo ou mau funcionamento do sistema operacional em
ambiente de microinformatica; realizar manutengdo de menor complexidade na rede fisica
de computadores como: crimpagem de conectores e confecgdo de patch cord; acompanhar
a execug¢do de manutengdo de maior complexidade na rede de computadores como
instalacdo de pontos adicionais, manutengdo na infraestrutura de rede, entre outros;
executar outras fungdes compativeis com seu cargo.

TELEFONISTA

Operar mesa telefonica; controlar as comunicagdes interurbanas de acordo com as
regulamentacbes expedidas pelo Secretdrio da Camara; zelar pelo equipamento e sua
conservagao; solicitar, através do Diretor de Divisdo de Assuntos Internos, os reparos
necessarios as perfeitas condigdes de funcionamento de todos os aparelhos e outras
atividades compativeis com o cargo.
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