
CÂMARA MUNICIPAL DE IBITINGA
ESTADO DE SÃO PAULO

Identificação da Norma

DECRETO LEGISLATIVO Nº 8/2000

Ementa

REGULAMENTA  AS  ATRIBUIÇÕES  E  REQUESITOS  PARA  PROVIMENTO  DOS  CARGOS  DO  QUADRO  DE
PESSOAL DA CÂMARA MUNICIPAL DA ESTÂNCIA TURÍSTICA DE IBITINGA.

Data da Norma

20/03/2000

Data de Publicação Veículo de Publicação

Status de Vigência

Revogada

Histórico de Alterações

Data da Norma Norma Relacionada Efeito da Norma Relacionada

25/05/2006 Lei Ordinária nº 2868/2006 Revogada por

Emitido em  27/11/25 às 20:22:28

DL 8/2000
Fls. 1/11

https://sapl.ibitinga.sp.leg.br/consultas/norma_juridica/norma_juridica_mostrar_proc?cod_norma=2492


• 
• 
• • 
• 

u Uu    
88 	 ThiS90  

latTIWGik   

CAMARA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE IBITINGA 

• 
• • • 

DECRETO LEGISLATIVO N° 08, DE 20 DE MARCO DE 2.000 

"REGULAMENTA AS ATRIBUIPOES E REQUISITOS PARA PROVIMENTO DOS 
CARGOS DO QUADRO DE PESSOAL DA CAMARA MUNICIPAL DA ESTANCIA 

TURISTICA DE IBITINGA". 

• (Projeto de Decreto Legislativo n.° 63/99, de autoria da Mesa da Camara Municipal) 

• • 
• • • 
• Art. 1° - De conformidade corn o Artigo 13 da Lei Municipal n.° 2.254, de 07/10/97, fica 

regulamentada as atribuigoes e os requisitos para provimento dos cargos do 
• Quadro de Pessoal da Camara Municipal da Estancia Turistica de Ibitinga, nos 
• . 	 seguintes termos: 
• I — DIRETOR ADMINISTRATIVO 

• a) Descricao Sumaria: Assessors o Presidente na organizagao, supervisao e 
coordenagao das atividades administrativas, contabeis, financeiras e pessoal. 

• b) Descricao Detalhada: Planeja, organiza, supervisiona e coordena as ativida- 
• des administrativas, contabeis. financeira e pessoal, sob as decisoes do Presiden- 
• te. 
• Presta aos subordinados informagbes sobre normas, procedimentos e a situagao 
• funcional de cads urn. Transmite as providencias e decisoes tomadas sobre os 

documentos. Decide sobre a compra de material. Analisa medidas propostas de 
• simplificagao e melhoria dos trabalhos. 
• Promove o comportamento discipliner entre os servidores. Decide sobre saidas 
• antecipadas. licengas, ferias, folgas, escala de trabalho, afastamentos. sangoes 

•
disciplinares ou recompensas, substituigOes, admissbes, etc. 
Atende a populagao, prestando esclarecimentos para atender/solucionar proble- 

• mas que se referem a administragao. 
• Execute outras tarefas correlates determinadas pelo Presidente. 

• c) Especificagdes: 

• 1. 	 Escolaridade: curso superior 
2. 	 Expenencia. alguma anterior, de urn ano; conhecimento de administragao; 

• lingua portuguesa corn redagao propria; informatica e datilografia. 
• 3. 	 Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa que reque- 
• rem conhecimentos especializados e praticos, exigindo constante aperfeigoamen- 
• to e atualizagao, iniciativa, controle e discernimento para tomadas de decisOes. 

•
4. 	 Esforgo Fisico/Mental/Visual : normal/constante/normal. 
5. Responsabilidade por Dados Confidenciais/PatrimOnio/Seguranca de Tercel- 

• ros/Supervisao : Total. Detem, manipula e guarda documentos, dados e informa- 
• gOes de carater sigiloso/lida corn recursos humanos, financeiros e materials. bens 

• moveis e imoveis/direta/ em grau maxima. 

•
6. 	 Ambiente de Trabalho: normal, de escritorio 
7. 	 Nota: provimento do cargo em comissao. 

• 
• 

• 
• 

• 

• 

• 
• 

• 

Fago saber que a Camara Municipal da Estan-
cia Turistica de Ibitinga aprovou e a Mesa da 
Camara Municipal promulga o seguinte Decreto 
Legislativo: 
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CAMARA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE IBITINGA 
II — DIRETOR LEGISLATIVO 
a) Descricao Sumaria: Assessors o Presidente na organizacao. supervisao e co-
ordenagao das atividades legislativas, bem como nas relagoes corn os vereado-
res, comissbes, parlamentares e municipes. 
b) Descricao Detalhada: Planeja. organiza, supervisions e coordena as ativida-
des legislativas, sob as decisoes do Presidente. 
Controls e acompanha os expedientes e processos. discutindo o andamento das 
providencias e decisOes tomadas. 
Assessors os Vereadores e Comissc5es ern seus trabalhos. mantendo-os informa-
dos dos processos e atividades legislativas. 
Controla a agenda do Presidente pars permitir o cumprimento dos compromissos 
assumidos. Representa, eventualmente, o Presidente ern compromissos e ceri-
monias. 
Organiza e recepciona as atividades de protocolo nas solenidades oficiais. Parti-
cipa de reunities, providenciando e promovendo a pauta das mesmas.  
Atende a populagao, prestando esclarecimentos. 
Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo Presidente. 
c) Especificagaes: 
1. Escolaridade: curso superior 
2. Experiencia: alguma anterior. de urn ano; conhecimento de processo legisla-
tivo; lingua portuguesa corn redacao propria; informatica e datilografia. 
3. Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa que reque-
rem conhecimentos especializados e praticos, exigindo constante aperfeigoamen-
to e atualizacao, iniciativa, controle e discernimento para tomadas de decisbes. 
4. Esforgo Fisico/Mental/Visual normal/constante/normal. 
5. Responsabilidade 	 por 	 Dados 	 Confidenciais/Patrimonio/Seguranca 
/Supervisao de Terceiros Total. Detem. manipula e guards documentos, dados e 
informagOes de carater sigiloso/lida corn recursos humanos e materiais, bens ma-
veis/direta/em grau maxima 
6. Ambiente de Trabalho: normal, de escritorio 
7. Nota: provimento do cargo ern comissao. 
111 — ASSESSOR JURIDICO 
a) Descricao Sumaria: Assessors juridicamente o Presidente. Mesa, ComissOes 
e Vereadores nas atividades legislativas e administrativas. Representa juridica-
mente a Camara em juizo ou fora dele, nas acoes em que for autora/interessada. 
b) Descricao Detalhada: Exarnina e acompanha o andamento dos processos. 
analisando sua validade e determinando ou nao sua juntada ao processo, pars 
fornecer subsidio ao parecer. 
Atende a consultas juridicas elaboradas pela presidencia, mesa. comissOes, ye-
readores, emitindo pareceres. 
Presta assistencia juridica as unidades administrativas em questoes de natureza 
administrativa, fiscal, civil, comercial, trabalhista, penal e outras. 
Represents juridicamente a Camara, acompanhando o processo em todas as su-
as fases, comparecendo em audiencias e tomando outras medidas necessarias. 
Se atualiza mantendo cantatas corn consultoria tecnica especializada e eventos 
especificos da area. 
Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. 
c) Especificacoes: 

• • 
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CAMARA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE IBITINGA 

1. Escolaridade: curso superior de Direito, corn inscrigao na Ordem dos Advo-
gados do Brasil - OAB. 
2. Experiencia: comprovada, de urn ano. 
3. Iniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza complexa e especiali- 
zada, que requerem conhecimentos tecnicos, exigindo capacidade e discernimen-
to para tomada de decisoes, constante aperfeigoamento e atualizagao. 
4. Esforco Fisico/Mental/Visual normal/constante/normal. 

5. Responsabilidade por Dados Confidenciais/PatrimOnio/Seguranga de Tercel-
ros/Supervisao: lida corn informagoes, dados e documentos de carater sigilo-
so/pelos equipamentos, materiais e documentos que utiliza/ Nenhuma/ eventual- 
manta supervisiona o trabalho desempenhado por servidores. 
6. Ambiente de Trabalho: normal, de escritorio e este sujeito a trabalho externo 
e noturno. 
7. Nota: provimento do cargo em comissao. 
IV — ASSESSOR SENIOR DE ADMINISTRACAO 
a) Descricao Sumaria: Promove e/ou executa todas as atividades administrati-
vas, financeiras, contabeis e pessoal da Camara, sob orientagao do Diretor Admi-
nistrativo. 
b) Descricao Detalhada: Fiscaliza a execugao das atividades, transmitindo aos 
subordinados informageies sobre normas e procedimentos relacionados aos traba-
Ihos e a situagao funcional de cada urn. 
Encaminha pedidos de saidas antecipadas, licengas, afastamentos, escalas de 
trabalho, de ferias e folgas dos servidores. Opina sobre os mentos do servidor, 
propondo sangoes disciplinares ou recompensas e indica substituto. 
Providencia admissoes de pessoal e requisita material necessario, preenchendo 
formularios e enviando-os ao diretor competente. 
Organize, coordena e controla documentos, processos, contabilidade e pessoal. 
Analisa o funcionamento das diversas rotinas, elaborando relatorios periOdicos 
para possibilitar a avaliagao dos servigos prestados. 
Executa outras tarefas correlates determinadas pelo superior imediato. 
c) EspecificagOes: 
1. Escolaridade: segundo grau. 
2. Experiencia: de urn ano; conhecimento de datilografia e informatica. 
3. lniciativa/Complexidade: planeja sues atividades. executa tarefas de nature- 
za complexa e rotineira, que requerem conhecimentos tecnicos e praticos. iniciati-
va e discernimento para tomada de decisoes. 
4. Esforgo Fisico/Mental/Visual : normal/constante/constante. 
5. Responsabilidade por Dados Confidenciais/PatrimOnio/Seguranca de Tercel-
ros/Supervisao total/ pelos equipamentos, maquinas, ferramentas, documentos e 
materiais pertencentes a administragao/coordena tarefas executadas em equipe: 
possibilidades reduzidas de acidentes/coordena e treina servidores da unidade 
administrativa. 
6. Ambiente de Trabalho: normal, de escritorio. 
7. Nota: provimento do cargo em comissao. 
V — MOTORISTA DA PRESIDENCIA 
a) Descricao Sumaria: Dirige e conserva veiculo automotor da Camara de use 
exclusivo do presidente, manipulando os comandos de marcha e diregao condu- 
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CAMARA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE IBITINGA 
zindo-o em trajeto determinado de acordo corn as normas de transit° e as instru-
goes recebidas, sob orientagao e supervisao do Presidente. 
b) Descricao Detalhada: Inspeciona o veiculo antes da saida. verificando seu 
estado e mecanismos, para certificar-se de suas condigoes de funcionamento e 
seguranga. 
Dirige o veiculo, obedecendo ao Codigo Nacional de Transit°, seguindo mapas e 
itinerarios estabelecidos, para conduzir o Presidente aos locais determinados, fa-
zendo relatbrio das viagens realizadas. 
Age corn polidez e delicadeza, dentro dos padrOes de urbanidade recomendaveis, 
efetuando reparos de emergencia. 
Zela pela manutengao do veiculo, comunicando falhas e solicitando reparos. 
Realiza limpeza do veiculo, recolhendo-o apps a liberagao, deixando-o estaciona-
do e fechado corretamente. 
Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo Presidente. 
c) EspecificagOes: 
1. Escolaridade: primeiro grau, corn Carteira Nacional de Habilitagao, categoric 
D. 
2. Experiencia comprovada, de dois anos. 
3. lniciativa/Complexidade: executa tarefas rotineiras que requerem conheci-
mentos praticos corn iniciativa propria 
4. Esforgo Fisico/Mental/Visual permanece a major parte do tempo sentado, 
assumindo posigOes cansativas/constante/constante. 
5. Responsabilidade por Dados Confidenciais/Patrimeinio/Seguranga de Tercel-
ros/Supervisao : nenhum/ pelo veiculo que utiliza, materials e equipamentos que 
transporta; possibilidade de perdas de alto custo/ total, pela integridade fisica do 
Presidente e outros usuarios e pedestres, obedecendo as normas de seguranga/ 
nenhuma. 
6. Ambiente de Trabalho: elementos desconfortaveis em grau reduzido; esta 
sujeito a trabalho externo; corre risco de acidentes; sem jornada de trabalho fixa; 
necessita usar equipamentos de seguranga e credenciamento. 
7. Nota: provimento por concurso public°. 
VI — ASSESSOR DE IMPRENSA 
a) Descricao Sumaria: Divulga noticias da Camara de interesse publico; acorn-
panha noticias sobre a Camara; auxilia na redagao e pronunciamentos a serem 
proferidos pelas autoridades da Camara Municipal, sob orientagao e supervisao 
do Diretor Legislativo. 
b) Descricao Detalhada: Coordena, planeja, redige, interprets e divulga os resul-
tados dos trabalhos e atos legais/oficiais da Camara. 
Participa de reunic5es e outros eventos de interesse do Legislativo, para promover 
a divulgagao nos meios de comunicagao. 
Auxilia na redagao dos discursos e pronunciamentos do Presidente e demais au-
toridades do Poder Legislativo. 
Mantem contatos permanentes corn a populacao, verificando suas reivindicagOes 
e sugestoes, para subsidiar a atuagao do governo municipal. 
Representa a Camara Municipal em solenidades oficiais, recepgoes e outros e-
ventos de interesse do Legislativo. 
Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. 
c) Especificagoes: 
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CAMARA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE IBITINGA 

• 1. 	 Escolaridade: curso superior de Jornalismo ou Comunicacao Social , corn re- 

• gistro profissional. 

•
2. 	 Expene ncia: de um ano: conhecimento de Marketing e informatica. 

3. 	 lniciativa/Complexidade: planeja suas atividades: executa tarefas de nature- 

• za complexa e confidential, que requerem conhecimentos tecnicos e especializa- 

• dos, iniciativa propria. 

• 4. 	 Esforco Fisico/MentallVisual : normal/constante/ normal. 

• 5. Responsabilidade por Dados Confidenciais/PatrimOnio/Seguranca de Tercel- 

• ros/Supervisao : total/pelos equipamentos, materials e documentos que utili- 

za/nenhuma/nenhuma. 
• 6. 	 Ambiente de Trabalho: normal, de escritorio e esta sujeito a trabalho externo 

• e noturno. 

• 7. 	 Nota: provimento do cargo em comissao. 

•
VII — AGENTE LEGISLATIVO 
a) Descricao Surnaria: Coordena e/ou executa servigos para atender rotinas 

• preestabelecidas e eventuais, ajudando no assessoramento do Presidente, Vere- 

• adores e Comissaes. sob a supervisao e orientagao do Diretor Legislativo. 

• b) Descricao Detalhada: Distribui toda a correspondencia recebida, coletando 

•
dados solicitados para elaborar respostas. 

•
Efetua a abertura. recebimento. registro. encaminhamento, distribuicao de docu- 
mentos, mantendo o arquivo organizado e atualizado. 

• Acompanha o andamento dos expedientes, mantendo contatos corn as demais 

• unidades administrativas para prestar/obter informacoes. 

•
Redige projetos, requerimentos, emendas, pareceres. etc. 

•
Ajuda na organizacao das Solenidades, Sessoes, reunioes, audiencias e demais 

eventos. 
• Atende o public° fornecendo informacoes gerais simples: atende/faz telefonemas: 

• recebe/transmite recados e fax. 
• Executa outras tarefas correlates determinadas pelo superior imediata 

•
c) EspecificagOes: 
1. 	 Escolaridade : segundo grau. 

• 2. 	 Experiencia : comprovada de dois anos, conhecimento de datilografia e in- 

• formatica (processador de texto, planilha e banco de dados). 

• 3. 	 Complexidade/lniciativa : executa tarefas rotineiras, exigindo iniciativa na re- 

• solugao de questoes mais simples. 

•
4. 	 Esforgo Fisico/Visual/Mental : normal/constante/constante. 

5. Responsabilidade por Dados Confidenciais/Patrimeinio/Seguranca de Tercel- 

• ros/Supervisao : eventualmente/ pelos equipamentos e materials que utilize,/ even- 

• tualmente/ eventualmente. 

• 6. 	 Ambiente de Trabalho : normal, de escritorio. 

•
7. 	 Nota : provimento por concurso public°. 
VIII — TECNICO EM CONTABILIDADE 

• a) Descricao Surnaria: Supervisiona, executa e/ou organiza trabalhos inerentes a 

• contabilidade; controla e apresenta a situagao patrimonial, econOmica e financei- 
• ra, sob orientacao e supervisao do Diretor Administrativo. 

•
b) Descricao Detalhada: Supervisiona e/ou executa a escrituragao de livros con-
tabeis, cumprindo as exigencias legais e administrativas vigentes. 

• 
• 

• 
• 

• 

• 

• 
• 
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CAMARA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE IBITINGA 

Faz e/ou examina empenhos, verificando a classificagao e recursos nas dotacOes 
orgamentarias, elabora balancetes. balangos e outros demonstrativos contabeis, 
relativos a execucao orgamentaria e financeira. 
Controla os trabalhos de analise e conciliagao de contas, conferindo os saldos. lo-
calizando e retificando possiveis erros. 
Atende ao orgao fiscalizador, prestando todas as informacties que se referem as 
questoes financeiras e contabeis da Camara. 
Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. 
c) Especificacdes: 
1. Escolaridade: segundo grau e curso tecnico em Contabilidade e registro no 
Conselho Regional de Contabilidade - CRC. 
2. Experiencia: comprovada, de um ano. 
3. lniciativa/Complexidade: planeja suas atividades; executa tarefas de nature- 
za complexa e especializada, que requerem conhecimentos tecnicos, capacidade 
e discernimento para tomada de decisoes. 
4. Esforgo Fisico/Mental/Visual normal/constante/constante. 
5. Responsabilidade por Dados Confidenciais/Patrimonio/Seguranga de Tercel-
ros/Supervisao : detem e manipula dados, documentos e informagees de carater 
sigiloso/pelos documentos, equipamento e materials que utiliza/nenhuma/ eventu-
almente. 
6. Ambiente de Trabalho: normal, de escritorio. 
7. Nota: provimento por concurso public°. 
IX — ESCRITURARIO 
a) Descricao Surnaria: Executa servicos gerais das diversas unidades adminis-
trativas e legislativas, como a classificagao de documentos e correspondencias, 
transcricao de dados, lancamentos, prestagao de informacoes, arquivo, datilogra- 
fia/digitagao em geral e atendimento ao pUblico, sob a orientagao e supervisao do 
superior imediato. 
b) Descricao Detalhada: Datilografa e/ou digita documentos. atendendo as exi-
gencias de padroes proprios. 
Efetua controle relativamente complexo, envolvendo interpretacao e comparacao 
de dois ou mais dados, conferencia de calculos, de pessoal e contabil e/ou outros 
tipos similares. 

Controla o recebimento e expedicao de correspondencia, registrando-a em livro 
proprio, mantendo organizado e atualizado o arquivo de documentos. 
Recepciona pessoas que procuram a unidade, inteirando-se dos assuntos a se- 
rem tratados, objetivando prestar-lhes as informagOes ou encaminha-las. 
Atende/efetua ligacoes telefonicas; recebe/transmite fax: anota/envia recados. 
Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. 
c) Especificagoes: 
1. Escolaridade: primeiro grau e curso em datilografia e informatica. 
2. Experiencia: alguma anterior, de urn ano; conhecimento de datilografia e in-
formatica (processador de texto, planilha e banco de dados). 
3. Iniciativa/Complexidade: executa tarefas rotineiras de natureza simples. 
4. Esforgo Fisico/Mental/Visual : normal/constante/constante. 
5. Responsabilidade par Dados Confidenciais/Patrimanio/Seguranca de Tercel- 
ros/Supervisao : eventualrnente, lida corn documentos de carater sigiloso/pelos 
equipamentos e materiais que utiliza/nenhuma/nenhuma. 
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CAMARA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE IBITINGA 
6. Ambiente de Trabalho: normal. de escritario. 
7. Nota: provimento por concurso public°. 
X — MOTORISTA 
a) Descricao Sumaria: Dirige e conserva veiculos automotores da frota da Ca-
mara, manipulando as comandos de marcha e diregao em trajeto determinado, de 
acordo corn as normas de transit°, para efetuar o transporte de servidores, autori-
dades, materials e autos, sob orientagao e supervisao do superior imediato. 
b) Descricao Detalhada: Inspeciona o veiculo antes da saida, verificando seu es-
tado para certificar-se de suas condigoes de funcionamento. 
Dirige o veiculo, obedecendo ao Codigo Nacional de Transit°, seguindo mapas e 
itinerarios estabelecidos, para conduzir usuarios/materiais aos locals determina-
dos, fazendo relatorio das viagens realizadas. 
Pode efetuar reparos de emergencia no veiculo, para garantir o seu funcionamen-
to. Zela pela manutengao do veiculo, comunicando falhas e solicitando reparos. 
Mantern a limpeza do veiculo, recolhendo-o apps o servico, deixando-o estacio-
nado e fechado corretamente, 
Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. 
c) Especificagoes: 
1. Escolaridade: primeiro grau, corn Carteira Nacional de Habilitagao, catego-
ria D. 
2. Experiencia comprovada, de dois anos. 
3. lniciativa/Complexidade: executa tarefas rotineiras que requerem conheci-
mentos praticos, corn iniciativa propria. 
4. Esforco Fisico/Mental/Visual permanece a maior parte do tempo sentado, 
assumindo posigoes cansativas/constante/constante. 
5. Responsabilidade por Dados Confidenciais/PatrimOnio/Seguranga de Tercel-
ros/Supervisao: nenhuma /pelos veiculos que utiliza, materials e equipamentos 
que transporte, possibilidade de perdas de alto custo /total, pela integridade fisica 
dos usuarios e pedestres, obedecendo as normas de seguranga /nenhuma. 
6. Ambiente de Trabalho: esta sujeito a exposigao a elementos desconfortaveis 
e a trabalho noturno e externo, corre risco de acidentes: necessita usar equipa-
mentos de seguranga e credenciamento. 
7. Nota: provimento por concurso pUblico 
XI — SERVENTE 
a) Descricao Sumaria: Executa servigos de copy e lirnpeza, preparando e ser-
vindo café, lavando utensilios, mantendo limpa as dependencias da Camara, sob 
orientagao e supervisao do superior imediato. 
b) Descricao Detalhada: Limpa e conserva as dependencias da Camara, para 
manter corn aspecto de higiene e limpeza, dando condigaes de use dos mesmos. 
Providencia a lavagem e guarda dos utensilios :  para assegurar a posterior utiliza-
cao, prepara e serve café, cha, sucos, agua e lanches rapidos, para atender os 
funcionarios e visitantes da Camara. 
Recebe, armazena e controla estoque dos produtos alimenticios, material de lim-
peza e higiene, visando a pronta utilizagao e reposigao dos mesmos. 
Executa outras tarefas correlatas que Ihe forem determinadas pelo superior ime-
diato. 
c) Especificaglies: 
1. 	 Escolaridade: 4a serie do primeiro grau. 
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2. Experiencia alguma anterior, de seis meses. 
3. lniciativa/Complexidade: executa tarefas rotineiras de natureza simples. 4. Esforco Fisico/Mental/Visual: permanece a major parte do tempo em pe/normal/normal. 
5.

Responsabilidade por Dados Confidenciais/Patrimanio/Seguranga de Tercel- 
ros/Supervisao: 

nenhuma/ pelos materials, equipamentos e utensilios que utiliza/ 
nenhuma/ nenhuma. 
6. Ambiente de Trabalho: 

esta sujeito a exposigao a elementos desconforta- veis. 
7. Nota: provimento por concurso pOblico. 
XII — ZELADOR 
a) Descricao Sumaria: 

Executa servigos de zeladoria. conservacao e manuten-
gao do predio da Camara, garantjndo o born funcionamento. condigOes de higiene 
e seguranga, sob orientagao e supervisao do superior imediato. 
b) Descricao Detalhada: 

Executa servigos de zeladoria no predio, promovendo a 
limpeza e conservagao, vigiando para assegurar o asseio, ordem e seguranga do 
predio e o bem-estar de seus ocupantes. 

Providencia servigos de manutencao em geral, como pequenos reparos ou con-
sertos, requisitando pessoas habilitadas para assegurar as condigoes de funcio-
namento e seguranga das instalagOes. 

Fiscaliza a entrada e saida de pessoas/veiculos no predio, identificando e regis-
trando-os, visando manter a ordem e a seguranga. 
Auxilia no atendimento telefonico naportaria, para colaborar nos servigos de a-
tendimento. Verifica se a pessoa procurada esta no predio para encaminhar pes-
soas/materjais ao local. 

Executa outras tarefas correlatas determinadas pelo superior imediato. 
c) Especificacoes: 
1. Escolaridade: 4a serie do primeiro grau. 
2. Experiencia: alguma anterior, de seis meses. 
3. lniciativa/Complexidade: executa tarefas rotineiras e corn certa variedade. 
exigindo iniciativa do ocupante para solugao de problemas ocasionais. 
4. Esforgo Fisico/Mental/Visual : permanece a maior parte do tempo em pe e 
em movimento, eventualmente, carrega e levanta peso/constante/constante. 
5.

Responsabilidade por Dados Confidenciais/Patrimeinio/Seguranga de Tercel-
ros/Supervisao : nenhuma/ direta ;  pelos bens moveis e imoveis que estao sob sua 
responsabilidade e guarda/ relative/ nenhuma. 
6. Ambiente de Traba/ho: esta sujeito a exposigao a elementos desconfortaveis 
e a trabalho noturno e externo; corre risco de acidentes, necessity usar equipa-
mentos de seguranga. 
7. Nota: provimento por concurso pOblico. 
XIII — TELEFONISTA 
a) Descricao Surnaria: 

Opera equipamento telefOnico para estabelecer comuni- 
cagOes internas, locais ou interurbanas, sob orientagao e 

supervisa'o do superior imediato. 
b) Descricao Detalhada: 

Atende e efetua ligagoes internas e externas, operando 
equipamentos telefonicos. Recebe/transmite fax e recados. 
Registra as ligagoes interurbanas para possibilitar o controle. 
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Zela pelo equipamento telefonico, comunicando defeitos e solicitando seu conser-
to e manutengao. 

Mantern atualizadas e sob sua guarda as agendas, relagoes e listas telefonicas in- 
terries, externas e de outras localidades. 
Executa outras tarefas correlates determinadas pelo superior imediato. 
c) Especificagoes: 
1. Escolaridade: 4a  serie do primeiro grau. 
2. Experiencia: alguma anterior, de seis meses no sistema de PABX. 
3. lniciativa/Complexidade: executa tarefas de natureza simples, corn necessi-
dade de boa dicgao. 
4. Esforgo Fisico/Mental/Visual : assume posigOes cansativas, permanece o 
tempo todo sentada/ constante/ constante. 
5. Responsabilidade/Dados Confidenciais/Patrimanio/Seguranga de Tercel- 
ros/Supervisao : pode ter acesso a informagOes sigilosas/ pelos equipamentos te-
lefonicos e materiais que utilize/ nenhuma/ nenhuma. 
6. Ambiente de Trabalho: normal, de escritorio; atividade considerada penosa. 
necessitando usar equipamentos de seguranga (fone de ouvido); jornada de tra- 
balho maxima de seis horas e dois descansos de, no minima, dez minutos. 
7. Nota: provimento por concurso pUblico. 
XIV — TECNICO DE LUZ, IMAGEM E SOM 
a) Descricao Sumaria: Instala e opera equipamentos de luz, imagem e som. 
sendo responsavel pelos mesmos em qualquer reuniao e evento realizado pela 
Camara Municipal. sob orientagao e supervisao do superior imediato. 
b) Descricao Detalhada: Realize servigos tecnicos de montagem e instalagao de 
som, luz e imagem no predio e em eventos promovidos da Camara Municipal. 
Participa des reunioes, Sess6es e eventos da Camara, cuidando da regulagem e 
perfeito funcionamento do som, imagem e luz. 
Zela pela guarda e manutengao dos equipamentos, informando sobre quaisquer 
irregularidades e defeitos que surjam, solicitando seu conserto e manutengao. 
Executa outras tarefas correlates determinadas pelo superior imediato. 
c) Especificagoes: 
1. Escolaridade: segundo grau e curso de especializagao em som/luz/imagem. 
2. Experiencia: alguma anterior, de urn ano. 
3. lniciativa/Complexidade: execute tarefas complexes que requerem conheci-
mentos especializados e praticos. 
4. Esforco Fisico/Mental/Visual : normal/constante/constante. 
5. Responsabilidade por Dados Confidencial/Patrimonios/Seguranga de Tercel- 
ros/Supervisab: nenhuma/equipamentos de luz, som e imagem /nenhuma 
/nenhuma. 
6. Ambiente de Trabalho: este sujeito a exposigao a elementos desconfortaveis 
e a trabalho noturno e externo. 
7. Nota: provimento por concurso public°. 

Art. 2° - Este Decreto Legislativo entra em vigor na data de sua publicagao, revogadas as 
disposigoes em contrario. 

Sala das Sessoes, 20 de margo de 2.000.  
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1° Secretailo 

Registrado na Secretaria da Camara Municipal da Estancia Turistica de Ibitinga em vinte (20 de 
mai-co de dois mil (2000). 
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