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CONCURSOS PUBLICOS >

ANEXO | DESCRIGOES DOS CARGOS
CAMARA MUNICIPAL DE MACHADINHO DOESTE, RO.

AGENTE ADMINISTRATIVO

ATRIBUICOES DO CARGO:

- Orientar e proceder a tramitacdo de processos, orgcamentos, contratos e demais assuntos
administrativos, consultando documentos em arquivos e ficharios, levantando dados, efetuando calculos e
prestando informagdes quando necessario;

lI- Elaborar, redigir, revisar, elaborar e encaminhar cartas, oficios, circulares, tabelas, graficos, instrucdes,
normas, memorandos e outros;

IlI- Elaborar, analisar e atualizar quadros demonstrativos, tabelas, graficos, efetuando calculos, conversao
de medidas, ajustamento, porcentagens e outros para efeitos comparativos;

IV- Participar de estudos e projetos a serem elaborados e desenvolvidos por técnicos na area
administrativa;

V- Elaborar relatérios de atividades com base em informacgdes de arquivos, ficharios e outros;

VI- Aplicar sob supervisdo e orientagdo, lei, regulamentos e as referentes a administracdo geral e
especifica, em assuntos de pequena complexidade;

VII-  Estudar processo de complexidade média relacionadas com assuntos de carater geral ou especifico
da reparti¢céo, preparando expediente que ao fixarem necessario, sob orientagéo superior;
VIIIl-  Acompanhar a Legislagdo geral ou especifico e a jurisprudéncia Administrativa ou judiciaria, que se

relacionam com desempenho das atividades;

IX- Chefiar, em nivel de orientacdo, unidade de pequeno porte, como sejam turmas, grupos de trabalho,
que envolvam atividades administrativas em geral;

X- Efetuar servigos de controle de pessoal, tais como, preparo de documentacao para administragdo e
demissao, registro de empregados, registro de promocdes transferéncia, férias, acidentes de trabalho, etc.;
XI- Preparar os informes para a confecg¢ao de folha de pagamento, procedendo aos calculos de descontos,
e informando ao setor de computacéo;

XII- Efetuar servicos na area de finangas, tais como, redacdo e emissdo de notas de empenho,
documento de arrecadagao de Receita Federal, enviando-as as unidades para processamento;

XllI-  Supervisionar, setorialmente, o uso de estado do material permanente;

XIV-  Examinar e providenciar o atendimento dos pedidos de material e respectiva documentagao;

XV- Determinar e aprovar a previsao de estoque de material permanente e de consumo, e promover,

quando autorizando, atendidas nas exigéncias legais;

XVI-  Orientar e prestar informacdes sobre especificagcdes e padronizagado de material;

XVIl-  Realizar quaisquer outras atividades que lhes sejam solicitadas e devidamente autorizadas pelo
chefe imediato, desde que compativeis com suas habilidades e conhecimentos;

AGENTE OPERACIONAL

ATRIBUICOES DO CARGO:

I- Auxiliar administrativamente e operacionalmente quando necessario, as chefias quanto aos servigos a
serem executados;

[I- Auxiliar no atendimento telefénico e na Portaria;

lll- Reparo e manutengao de maquinas, organizagdo e conservagao de produtos, limpeza, controle de
estoque, ajuda de carga e descarga, além de separacao de mercadorias;

IV- Executa tarefas de conservacdo, manutencéo e limpeza do préprio municipal, visando assegurar as
condicdes de higiene, seguranga e ordem;

V- Promover a abertura, fechamento e manutengdo do prédio, para assegurar o asseio e seguranga, o
bem-estar dos funcionarios, Vereadores e dos cidadaos que frequentam a Camara Municipal,

VI- Verificar se a pessoa procurada esta no prédio, utilizando o telefone, interfone ou outros meios, para
encaminhar o visitante ao local;

VII- Zela pela higiene e manutencgdo das instalagdes, realizando o trabalho de limpeza e remoc¢ao de
residuos, mantendo o local em condigbes adequadas de utilizagao;
VII- Inspecionar o prédio da Camara verificando as necessidades de limpeza e reparos, solicitando

providéncias para sua manutengao;

IX- Zela pelo material, equipamentos e ferramentas colocados sob sua guarda e solicitar, quando
necessario, a aquisicdo ou manutencdo dos mesmos;

X- Operar equipamentos e sistemas de informatica e outros, quando autorizado e necessario ao exercicio
de suas atividades;

XI- Fornecer suporte nas Sessbes da Camara, Reunibes, Audiéncias Publicas e eventos promovidos pela
Camara ou nela realizados;

Xll-  Executar outras atividades correlatas determinadas pelo superior imediato.
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CONTADOR

ATRIBUICOES DO CARGO:

I- Planejar e executar os trabalhos inerentes as atividades contabeis, organizando o sistema de registro e

operacgoes, para possibilitar o controle e acompanhamento contabil e financeiro;

[I- Supervisionar os trabalhos de contabilizagdo dos documentos, analisando-os e orientando seu

processamento, para assegurar o cumprimento do plano de contas adotado;

llI- Organizar balancetes, balangcos e demonstrativos de contas, aplicando as normas contabeis, para

apresentar resultados parciais e gerais da situagao patrimonial, econémica e financeira da Camara;

IV- Participar da elaboracdo do orgcamento programa, fornecendo os dados contabeis, para servirem de

base a montagem do mesmo;

V- Prestar assessoramento a autoridades em assuntos de sua competéncia;

VI - Controlar a execugao orcamentaria da Camara Municipal dentro do estabelecido;

\E/IIt- dEIaborar a prestagao de contas anual da Camara, obedecendo as instru¢gdes do Tribunal de Contas do
stado;

VI - Elaborar balancetes mensais e demais procedimentos contabeis dentro das normas de Direito

Financeiro, obedecendo aos prazos estabelecidos;

IX- Outras atividades inerentes ao cargo.

COPEIRO _

ATRIBUICOES DO CARGO:

| - Manter em bom estado de higiene e conservacéo as dependéncias do seu local de trabalho bem como
dos instrumentos utilizados para o preparo dos alimentos;

Il - Preparar com esmero e cuidado os alimentos que serao fornecidos;

Il - Manter estoque necessario de alimentos e bebidas necessarias ao setor/

IV - Requerer ao setor responsavel o material necessario ao bom andamento da copa/cozinha; V - Atender
com dedicagao aos pedidos solicitados pelas autoridades superiores;

VI - Efetuar outras atividades que lhe sao correlatas;

MOTORISTA DE VEICULOS LEVES

ATRIBUICOES DO CARGO:

| - Dirigir veiculos leves (automoveis), em servigos urbanos, viagens interestaduais e/ ou municipais,
transportando pessoas e/ ou materiais;

Il - Verificar, diariamente, o estado de veiculo, vistoriando pneumaticos, direcao, freios, nivel de agua e
Oleo, bateria, radiador, combustivel, sistema elétrico e outros itens de manutencao, para certificar-se de
suas condicdes de funcionamento;

Il - Recolher passageiros em lugares e horas predeterminados, conduzindo-os pelos itinerarios
estabelecidos, conforme instrugdes especificas;

IV - Realizar viagens para outras localidades, segundo ordens superiores e atendendo as necessidades
dos servigos, de acordo com o cronograma estabelecido;

V - Recolher o veiculo a garagem quando concluido o servigo, comunicando, qualquer defeito observado
e solicitando os reparos necessarios, para assegurar seu bom estado;

VI - Responsabilizar-se pela seguranga do passageiro, mediante observancia do limite e velocidade e
cuidados ao abrir e fechar as portas nas paradas do veiculo;

VII - Zelar pela guarda, conservacgéo e limpeza do veiculo para que seja mantido em condi¢des regulares
de funcionamento;

VIII - Executar outras tarefas correlatas;

TECNICO EM INFORMATICA

ATRIBUICOES DO CARGO:

I- Programar e controlar o processo de informatizagdo da cadmara municipal, o uso adequado de
ferramentas de tecnologia da informacao e o suporte operacional e técnico ao 6rgao e servidores.

lI- Prestar suporte técnico imediato na manutencao dos equipamentos e nos sistemas de informatica da
Céamara Municipal. - Controlar o acesso dos usuarios ao sistema de informatica da Camara Municipal.

Il - Fazer as atualizagdes periodicas dos dados nos sistemas de informatica da Camara Municipal,
Supervisionar as atualizagdes do Home - Page da Camara Municipal,

[V - Orientar e dirimir duvidas dos usuarios dos sistemas;

V - Assessorar quanto as especificagbes técnicas nas aquisicdes ou locacdo de equipamentos ou
sistemas de informatica.

VI - Zelar pelo bom uso e controle do painel eletrbnico do Plenario da Camara Municipal. - Instalagao,
configuracao, operacao e manutencao do sistema de votagao eletrdnica.

VII - Acompanhar e supervisionar as transmissdées on-line das sessbdes e ou outras programagdes do
Legislativo.

V- Instalagao, configuracio, operagdao e manutencao dos servidores Linux e Windows. - Instalagao,
configuracao, operagao e manutencgao de redes de computadores.

IX- Zelar pelo bom funcionamento dos equipamentos de informatica da Camara Municipal.

X- Executar outras tarefas que |he forem determinadas pelo superior imediato.

PROCURADOR
ATRIBUICOES DO CARGO:
| - Prestar assisténcia técnica e administrativa ao Procurador Geral;
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Il - Solicitar ao Procurador Geral a instauragao de sindicancia para apuragao de faltas disciplinares;

[l - Emitir pareceres em processos sobre matéria juridica relativa a procedimentos licitatorios, convénios e
contratos administrativos;

IV - Minutar convénios e contratos administrativos;

V - Orientar os departamentos da Camara Municipal quanto a interpretacao e aplicagdo da legislacao e
pareceres sobre assuntos relativos aos procedimentos licitatérios € cumprimentos de clausulas contratuais
e de convénios;

VI- Manter arquivo sistematico com as respectivas informacbes sobre convénios e contratos
administrativos;

VII - Representar a Camara Municipal em juizo ou fora dele, onde esta constar como autora, ré, assistente
ou oponente em agdes e feitos que a envolvam;

VIiI - Quando solicitado, exercer atividade de assessoramento juridico as Comissdes Temporarias e
Permanentes Regimentais;

IX- Emitir pareceres juridicos em processos legislativos quando solicitados pelas comissdes e vereadores
ou em obediéncia a procedimento legal estabelecido para o processo legislativo;

X - Elaborar minutas de projetos de lei e de decretos, bem como de outros documentos que envolvam o
processo legislativo, quando solicitado;

XI- Emitir pareceres juridicos quando solicitado pela Presidéncia ou pela Mesa Diretora, sobre questdes
regimentais suscitadas dentro e fora das sessdes plenarias;

Xll- Reportar ao Procurador Geral da Camara toda e qualquer ocorréncia que importe em ilegalidade ou
descumprimento de obrigacao funcional;

Xl - Elaborar pareceres e manifestagées juridicas em processos administrativos;

XV - Exercer outras atribui¢cdes inerentes ao cargo de Procurador ou que lhe sejam delegadas pelo
Procurador Geral da Camara.

ZELADOR _

ATRIBUICOES DO CARGO:

| - Proceder a limpeza e conservagéo das dependéncias do setor em que estiver lotado (a), sempre que
necessario;

Il - Manter a higiene, possibilitando o ambiente propicio de trabalho;

Il - Organizar pedidos de materiais necessarios ao funcionamento dos servi¢os sob sua responsabilidade.
IV - Varrer o forro propiciando a retirada de teias de arranha e outros objetos alheios ao ambiente;

V - Proceder a limpeza das mesas, estantes, computadores, livros, telefones, ares condicionados,
arquivos de ago e demais moveis e utensilios proprios aquele ambiente;

VI - Efetuar outras tarefas correlatas;

INSTITUTO MUNICIPAL DE PREVIDENCIA DE MACHADINHO DOESTE, RO IMPREV.

ASSESSOR JURIDICO

ATRIBUICOES DO CARGO:

A) Elaborar Parecer juridico de legalidade nos processos administrativos de Concesséao de Beneficios de
aposentadorias e pensoes, respeitando os prazos de protocolo para apresentar os pareceres ao Servidor;
B) Atender consultas de natureza técnico-juridica formuladas pela Presidéncia do Instituto, seus
servidores, conselheiros e Prefeito Municipal em matéria juridica de interesse ao Regime Proprio de
Previdéncia;

C) Prestar consultoria e assessoria juridica ao Instituto, contemplando a revisao e atualizagao da legislagao
previdenciaria em conformidade com a legislagao federal e municipal, bem como provimento das normas e
procedimentos necessarios a sua adequacao;

D) Acompanhar e emitir pareceres juridicos nos processos administrativos, de prestacdo de servigos e
aquisi¢ao de bens moveis e iméveis do IMPREV;

E) Defender direitos ou interesses em processos judiciais, representando o Instituto em Juizo, com
elaboracéo de pegas processuais e encaminhamento ao juizo competente, observadas as regras de Direito
Processual, sugerindo solugbes sempre que um problema for apresentado, objetivando assegurar a
aplicagao da legislagdo do IMPREYV;

F) Prestar assisténcia Juridica a Presidéncia, Conselhos do Instituto, nos assuntos previdenciarios,
orientando e elaborando pareceres para tomada de decisdes, no cumprimento das obriga¢des do Instituto,
em conformidade com a Lei de responsabilidade Fiscal e demais assuntos de carater previdenciario e
esclarecer duvidas correntes a respeito da interpretacédo da legislagdo permanente;

G) Ela?orar J[ninutas elou anteprojetos de lei, decretos e demais atos normativos que guardarem relagao
com o Instituto;
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H) Responder as consultas formuladas pelo Instituto enviando-as por e-mail, ou outros meios digitais
disponiveis.

I) orientar aos servidores e segurados (de forma presencial ou online) sobre duvidas e questionamentos
que surgirem acerca da legislacdo do IMPREV;

CONTADOR

ATRIBUICOES DO CARGO:

A) Exercer a fungédo de consultoria contabil ao Instituto na forma da lei; fixar orientagdo técnico contabil
normativa que sera cogente para a administracdo do Instituto;

B) Realizar os levantamentos no que concernem as exigéncias da lei de responsabilidade fiscal,

C) Elaborar as propostas de diretrizes orgamentarias e a estimativa da receita e da despesa para o
exercicio seguinte, em tempo oportuno;

D) Elaborar os balancetes contabeis;

E; Providenciar a escrituragdo contabil em geral;

F) Classificar as receitas;

G) acompanhar o orgamento do Instituto;

H) Analisar o patriménio fisico financeiro;

I) Apresentar e elaborar os relatérios contabeis e financeiros da Autarquia em conjunto com Gerente
Financeiro;

J) Elaborar Balangos em conjunto com o Gerente Financeiro;

K) Processar o inventario dos bens, direitos e obrigagbes, constituidos na forma da lei;

L) Controlar e zelar pelo Patriménio da Autarquia.

CONTROLADOR INTERNO

ATRIBUIGCOES DO CARGO:

A) Realizar auditoria nas atividades do IMPREYV;

B) Executar trabalhos especializados sobre fiscalizagdo da gestao orgamentaria, financeira e patrimonial,
assessoramento especializado em todos os niveis funcionais do Sistema de Controle Interno;

C) Aprovar estudos de viabilidade em questdes de aplicagbes e investimentos, com base nas legislagbes
vigentes em nosso pais em Regime Préprio de Previdéncia;

D) Avaliar o cumprimento de metas previstas no plano plurianual, a execugcdo dos programas e dos
orcamentos do IMPREYV;

E) Comprovar a legalidade e avaliar os resultados, quanto a eficacia e eficiéncia, da gestdo orgamentaria,
financeira e patrimonial no IMPREV, bem como da aplicagao dos recursos do IMPREV;

F) Acompanhar para fins de posterior registro no Tribunal de Contas do Estado, os atos de admissao de
pessoal, a qualquer titulo;

G) Acompanhar, emitir pareceres e verificar os atos de aposentadoria e pensdes para posterior registro no
Tribunal de Contas;

H) Realizar outras atividades e aperfeicoamento do sistema de controle interno, inclusive quando da edigéo
de leis, regulamentos e orientagdes.

I) Acompanhar e emitir parecer sobre os atos de concessao de beneficios previdenciarios de qualquer
natureza.

J) Emisséo dentro do prazo legal da prestacdo de contas anual e do relatério quadrimestral de gestao a
ser enviado ao Tribunal de Contas do Estado de Rondénia;

K) Acompanhar a Politica Anual de Investimentos.

GESTOR DE RECURSOS

ATRIBUIGCOES DO CARGO:

A) Acompanhar a Politica Anual de Investimento;

B) Desenvolver agdes no sentido de alcancar rentabilidade igual ou superior & meta atuarial estabelecida
para o RPPS do Municipio;

C) Zelar pelo cumprimento das normas relativas aos segmentos de aplicacdo e respectivos limites
percentuais de alocacao de recursos, nos termos das normativas do Banco Central do Brasil ou Conselho
Monetario Nacional;

D) Acompanhar, permanentemente, o cenario econdémico, o desempenho dos diversos ativos financeiros e
a rentabilidade das diferentes op¢des de investimento;

E) Dar publicidade a toda e qualquer decisdo de investimento tomada, apresentando as devidas
justificativas;

F) Apresentar relatério mensal, trimestral, semestral e anual dos investimentos, ao final dos meses de
junho e dezembro, o qual devera ser remetido, no minimo aos Conselhos de Previdéncia, 6rgao
representativo dos servidores publicos municipais, Poder Executivo, Poder Legislativo e Presidéncia do
IMPREYV;

G) Na hipétese de nao obtengao de rentabilidade igual ou superior a meta atuarial, apresentar justificativas
para tal, junto ao Conselho Municipal de Previdéncia e Poder Executivo;

H) Apreciar e sugerir em relagao a proposta orgamentaria do RPPS;

I) Prestar informagdes relativas aos investimentos do RPPS, a todo e qualquer segurado, quando
solicitado;

J) Credenciar instituicbes financeiras e fundos de investimentos, bem como manter atualizado seus
processos, com juntada de documentos que demostrem o comportamento de cada fundo enquanto ativa a
aplicacéo;
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K) Elaborar juntamente com o setor de contabilidade as propostas de diretrizes orgcamentarias e a
estimativa da receita e da despesa para o exercicio seguinte, em tempo oportuno;

L) Exibir aos demais membros da diretoria executiva, ao Conselho de Administracdo e Fiscal, todo e
qualquer documento financeiro, a qualquer tempo;

M) Realizar langamentos de APRs (Autorizacao de Aplicagcoes e Resgates), DAIR - Demonstrativo das
Aplicagbes e Investimentos dos Recursos no Cadprev; e do DIPR Demonstrativos de Informacgoes
Previdenciarias e Repasses no Cadprev;

Ng Participar das reunides do Comité de Investimentos;

O) Orientar e proceder a tramitagdo de processos, orcamentos, contratos e demais assuntos
administrativos, consultando documentos em arquivos e ficharios, levantando dados, efetuando calculos e
prestando informagdes quando necessario;

P) Elaborar, analisar, atualizar quadros demonstrativos, tabelas, graficos, efetuando calculos, conversao
de medidas, ajustamentos, percentagens e outros para efeitos comparativos;

Q) Receber e dar ciéncia em documentos, requerimentos ou qualquer outro que venha a ser repassado
pelo Conselho de Administracdo e Fiscal, Presidéncia/Diretoria Executiva, Servidores e segurados do
IMPREV;

R) Acompanhar a legislacao relacionada a Investimentos e aplicar sob supervisdo e orientagao, leis e
regulamentos referentes a administragcao do IMPREYV, em assuntos de pequena complexidade;

S) Enviar a assessoria financeira os documentos necessarios para a Elaboracéo do Estudo anual ALM -
Asset Liability Management (Demonstrativo da rentabilidade real dos investimentos ano a ano);

T) Assinar atas do Comité de Investimentos em conjunto com os participantes do Comité;

U) Acompanhar os fundos de investimentos junto com comité de investimentos, assessoria financeira e
Instituicdes financeiras;

V) Assinar a politica de investimentos em conjunto com o Diretor de Investimentos e Conselho;

W) O gestor de recursos devera informar todos os demonstrativos requeridos pela portaria MTP 1467 de
02 de junho de 2022, e suas posteriores alteragdes;

X) Alimentar o Portal de Transparéncia e afins com os relatérios de sua competéncia.

GERENTE FINANCEIRO

ATRIBUICOES DO CARGO:

A) Movimentar as contas da autarquia, juntamente com o Presidente;

B) Receber todas as rendas, receitas e bens de quaisquer espécies da autarquia;

C) Manter atualizado os processos financeiros da autarquia;

D) Assinar os balancetes mensais, o balangco anual e preparar a prestacdo de contas da autarquia bem
como todo e qualquer informe de carater financeiro ou patrimonial que for solicitado;

E) Providenciar os pagamentos sempre com a assinatura conjunta do Presidente;

F) Controlar o efetivo recolhimento das contribuigbes previdenciarias dos segurados, pelos érgaos
competentes da municipalidade e o repasse a autarquia dessas contribuicbes e daquelas devidas pela
seus fundos e fundagdes e da Camara Municipal,

G) Elaborar juntamente com o setor de contabilidade as propostas de diretrizes orgamentarias e a
estimativa da receita e da despesa para o exercicio seguinte, em tempo oportuno;

H) Exibir aos demais membros da diretoria executiva, ao Conselho de Administragdo e Fiscal, todo e
qualquer documento financeiro, a qualquer tempo;

I) Elaborar, analisar, atualizar quadros demonstrativos, tabelas, graficos, efetuando calculos, conversao de
medidas, ajustamentos, percentagens e outros para efeitos comparativos;

J) Elaborar relatérios de atividades com base em informacgdes de arquivos, ficharios e outros;

K) Acompanhar a Legislagao geral ou especifica e a jurisprudéncia previdenciaria para o bom andamento
do IMPREYV,

L) Efetuar servigcos de controle de segurados, juntamente com o Gerente de Beneficios, tais como, preparo
de documentacao, registros, concessao de beneficios e outros;

M) Preparar os informes para a confecgédo de folha de pagamento, procedendo a calculos e descontos e
outros;

N) Efetuar redagao e emissao de notas de empenho, e outros.

O) Receber e dar ciéncia em documentos, requerimentos ou qualquer outro que venha a ser repassado
pelos segurados ao IMPREYV;

P) Realizar quaisquer outras atividades que lhes sejam solicitadas e devidamente autorizadas pelo
Presidente;

Q) Chefiar, em nivel de orientagdo, unidade de pequeno porte, como sejam turmas, grupos de trabalho,
que envolvam atividades administravas em geral,;

GERENTE DE BENEFICIO

ATRIBUICOES DO CARGO:

A) Realizar a abertura e elaborar todos os processos de beneficios do IMPREYV, atentando-se para os
documentos especificos para Aposentadoria e Pensdes por morte.

B) Realizar a abertura de processos de CTC (Certidao de Tempo de Contribuigao);

C) Realizar a atualizagdo cadastral, recadastramento, prova de vida e manter atualizados os dados de
todos os segurados, arquivados e langcados no sistema previdenciario, emitir o extrato anual de
contribuicao individualizada;

D) Receber e dar ciéncia em documentos, requerimentos ou qualquer outro que venha a ser repassado
pelos segurados ao IMPREYV;
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E) Realizar as publicagdes no Portal da Transparéncia e AROM as informagdes pertinentes ao setor de
beneficios;

F) Alimentar e acompanhar o sistema COMPREV com as informagdes pertinentes, bem como a realizagao
da compensacao;

G) Alimentar com as informacgdes da area o sistema FISCAP do TCE/RO;

H) Acompanhar o trdmite dos processos junto ao TCE e seus acérdaos;

I) Arquivar e desarquivar processos, realizar manutencao e atualizagdo dos arquivos fisicos e digitais dos
processos;

J) Emissdo de contracheques, fichas financeiras, verificagdo de margem para empréstimos a
requerimentos dos aposentados e pensionistas;

K) Acompanhar as pericias médicas;

GERENTE DE RECURSOS HUMANOS

ATRIBUICOES DO CARGO:

A) executar e administrar as informagdes funcionais dos agentes publicos municipais, registrando-as,
atualizando-as, inclusive por meio de solugcbes informatizadas existentes, analisando-as e disponibilizando-
as, de forma integra, tempestiva, auténtica e completa, quando assim exigido, para a tomada de decisao
dos gestores municipais, para a fiscalizacdo dos érgaos de controle e para a transparéncia dos atos
publicos;

B) executar todas as fases dos atos administrativos relativos as rotinas de pessoal de sua competéncia,
controlando-os e fazendo-os executar na forma da legislagcéo vigente;

C) elaborar a folha de pagamento dos servidores e demais agentes publicos municipais, promovendo todas
as analises, registros, controles e adequacgbes pertinentes a sua fiel execugdo, bem como, as diligéncias
necessarias a execugao e pagamento das obrigacdes legais principais e acessoérias, inclusive 0s processos
de prestagcéo de contas aos érgaos competentes;

D) executar as atividades auxiliares de elaboracdo do orgamento para execugéo das politicas de gestédo de
pessoas e da folha mensal de pagamento e encargos sociais;

E) administrar o sistema normativo de pessoal, no seu ambito de competéncia, controlando seu
cumprimento em conformidade com as disposicdes legais vigentes, modificando-o sempre que necessario
e conveniente ao bom andamento dos servigos, dando publicidade aos regulamentos, informativos e
demais documentos pertinentes a sua area de competéncia, bem como, analisando e emitindo os
pareceres e orientacdes, devidamente fundamentados, sempre que relacionados a sua area de atuagao;

F) disponibilizar dados e prestar as informacdes necessarias para a atuagdo do controle interno no
exercicio das suas atribuigdes;

G) manter atualizados dados estatisticos do setor; examinar processos relacionados a assuntos gerais da
administracdo municipal, que exijam interpretacées de textos legais, especialmente da legislagdo basica do
Municipio;

H) elaborar/redigir pareceres instrutivos;

I) organizar e orientar a elaboracdo e manutencéao de ficharios e arquivos de documentos do setor;

J) desempenhar outras tarefas que, por suas caracteristicas, se incluam na sua esfera de competéncia;

K) zelar pelos equipamentos e pelos bens publicos; zelar pela limpeza e organizacéo do local de trabalho;
executar outras tarefas afins.

L) acompanhar, avaliar e propor alteracdes em sistemas de administragdo de recursos humanos, para
melhorar o seu desenvolvimento;

M) desenvolver e acompanhar a execugdo de programas de capacitacdo e aperfeicoamento para os
servidores;

N) acompanhar as medidas tomadas pelos responsaveis pela Seguranga do Trabalho para garantir aos
servidores a maior seguranga possivel no exercicio de suas fungdes, desenvolvendo junto aos mesmos,
habitos de higiene e seguranca;

O) executar as técnicas de planejamento e gerenciamento de servigos na area de recursos humanos,
acompanhando e avaliando os resultados;

P) orientar e proceder a tramitacdo de processos, contratos e demais assuntos administrativos,
consultando documentos em arquivos e ficharios, levantando dados, efetuando calculos e prestando
informacdes quando necessario;

Q) elaborar, redigir, revisar, encaminhar e digitar cartas, oficios, circulares, tabelas, graficos, instrugdes,
normas, memorandos e outros, bem como elaborar, analisar e atualizar quadros demonstrativos, tabelas,
graficos, efetuando célculos, conversdo de medidas, ajustamento, porcentagens e outros para efeitos
comparativos;

R) efetuar servicos de controle de pessoal, tais como, preparo de documentagdo para admissao e
demissao, registro de empregados, registro de promogdes, transferéncia, férias, acidentes de trabalho, etc;
S) supervisionar, setorialmente, o uso de estado do material permanente, orientando e prestando
informacdes sobre especificagdes e padronizagao de material;

T) determinar e aprovar a previsdo de estoque de material permanente e de consumo, promover
atualizacao e solicitagdo de compra, quando autorizado, atendidas nas exigéncias legais.

AUXILAR DE LIMPEZA

ATRIBUICOES DO CARGO:

A) Proceder a limpeza e conservagado das dependéncias do setor em que estiver lotado sempre que
necessario;

B) Manter a higiene, possibilitando o ambiente propicio de trabalho;
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C) Organizar pedidos de materiais necessarios ao funcionamento dos servigos sob sua responsabilidade;
D) Varrer o forro propiciando a retirada de teias de arranha e outros objetos alheios ao ambiente;

E) Proceder a limpeza das mesas, estantes, computadores, livros, telefones, ares condicionados, arquivos
de ago e demais moveis e utensilios proprios aquele ambiente;

F) Manter em bom estado de higiene e conservagao as dependéncias do seu local de trabalho bem como
dos instrumentos utilizados para o preparo dos alimentos;

G) Manter estoque necessario de alimentos e bebidas necessarias ao setor;

H) Requerer ao setor responsavel o material necessario ao bom andamento da copa/cozinha;

|) Efetuar outras tarefas correlatas;

J) Servir café e agua aos servidores segurados do IMPREV, Aposentados, Pensionistas, e outros
servidores recebendo beneficios da autarquia, e toda vez que requisitado atendimento pela gerencia.

MACHADINHO D'OESTE-RO 14 de novembro de 2023.

LIONCO ALVES TOLEDO
. PRESIDENTE
CAMARA MUNICIPAL DE MACHADINHO D'OESTE

Av. Diomero Moraes Borba, 2420 - Centro - Machadinho D’Oeste/RO CEP: 76.868-000
Contato: (69) 3581-2407 - Site: www.camarademachadinho.ro.gov.br - CNPJ: 34.482.281/0001-88

smrLes  Documento assinado eletronicamente por LIONGO ALVES TOLEDO, PRESIDENTE CMMDO, em
@ assmature  14/11/2023 as 16:16, horario de Machadinho D'Oeste/RO, com fulcro no art. 18 do Decreto n°

_AETTIETT 3.431 de 06/03/2020.

£ A autenticidade deste documento pode ser conferida no site transparencia.machadinho.ro.gov.br, informando
# 0 |ID 471477 e o cédigo verificador 43195857.
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