CAMARA MUNICIPAL DE UBATUBA
Estancia Balnearia — Estado de S&o Pavlo — CEP 11 680
RESOLUCKC N¢ 8/91

0 Sr. ADEMIR PERES TOME, Presidente da Cimare Municipal de
Ubatuba,

FAZ SABER que & Cémara aprovou e ele, no uso de suas atribui
gOes legais, PROMUIGA a seguinte

RESOLUQO :

Artigo 1¢ - Aprovem as descrigbes e as especificagdes de
CArgos e empregos que compoem o quadro de
pessoal, conforme o disposto no Anexo II da
Resolugdo n? 7/91

Artigo 2¢ - Esta Resolugfio é composta de 6 anexos.

Artigo 3¢ -~ Esta Resolucglo entrard em vigor na data de
sua publicagfc, revogadas as disposigdes em
contrdrio.

Ubatuva, em 30 de dezembro de 1.991.-

ADEMIR TOME
PRESI IENTE

Registrada e Publicada na Secretaria da Céma
ra Muniipel, em 30 de dezembro de 1.981.-~

é?ciuk \}LA' —_—
REGI FONSECA COELHO DE OLIVEIRA
CHEFE DE SECRETARIA
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CAMARA MUNICIPAL DE UBATUBA [

Estancia Balnearia — Estado de Sdo Paulo — CEP 11 680

ANEXO I
DESCRIGAO DO CARGO
TITULO: SECRETKRIO AIRINISTRATIVO l

DESCRIGAC SUMARIA:
Adminigtrar as tarefas de rotina de funcionamento de toda a :

estrutura ddministrative e funcional da Camara Municipal,

REQUISITOS:

Escolaridade: formagfo universitdria
Experiéncia : algums anterior na drea de administrag8o de O1
ano.
Supervisfio:recebida: da Presidéncia da Mesa.
Esforgo Mental/visual: atengBo relativa em todo processo de
funcionamento dos cargos.
Responsabilidade/Patriménio: todo petrimdnio da Cémara Muni-
cipal.
Responsabilidade/Seguranga terceiros: nenhuma
Ambiente de trabalho: confortdvel
Seguranga do servidor: nenhuma
Instrumentos utilizados: mdquings e equipamentos de suporte

administrativo.
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CAMARA MUNICIPAL DE UBATUBA

Estdncia Balnearia — Estado de Sdo Paule — CEP 11 680

ANEXO I1
DESCRIGKC DO CARGO
TITULO: OFICIAL ATMINISTRATIVO

DESCRIGAO SUMKRIA:

Compreende as tarefas que se destinam a executar servigo buro
crdtico de natureza complexa para atender rotinas prés-estabe
lecidas na unidade administrativa,

REQUISITOS:

Escolaridade: 22 grau completo e datilografia
Experi;ncia: comprovada (1 & 2 anos)

Supervis8o recebida: Planejamento parcial das tarefas - super

visfio sobre os resultados
Esforgo fisico: nenhum
Esforgo mental/Visual: atenglo e raciocinio constantes

Responsabilidade/Patrimdnio: responsabilidade sobre documen -
tos e mdquinas do setor - possi-
bilidades reduzidas de perda.

Responsabilidade/Seguranga terceiros: nenhuma
Ambiente de trabalho: confortdvel
Seguranga do servidor: nenhuma

Instrumentos utilizados: méquinas de escrever, calcular e es-
pecifica da unidade, formuldrios.
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CAMARA MUNICIPAL DE UBATUBA

Estancia Balnearia — Estado de Sdo Paulo — CEP 11 680

ANEXO III
DESCRIGKOC DO CARGO
?fTULO: REDATOR DE ATAS

DESCRIGAO SUMARIA:
Compreende as tarefas de redigir as atas das sessOes ordinfrias,
extraordindrias e solenes. Trabalhg com o servigo de som e grava
¢8o das sessOes e reunides realizadas e organiza o arquivo de re
gistro da Cémara,

REQUISITOS:

Eécolaridade: 12 grau completo

Experi‘e.ncia: alguma anterior ( 6 meses 2 1 ano)
SuPervisfo recebida: recebe ordens e trabalho fiscalizado
Esforgo fisico: nenhum

Esforgo mental: atengfo relativa
Responsabilidade/Patrimdnio: nenhuma
Responsabilidade/seguranga terceiros: nenhuma

Ambiente de trabalho: confortdvel

Seguranga do servidor: nio hf




CAMARA MUNICIPAL DE UBATUBA

Estancia Balnearia — Estado de S0 Pavlo — CEP 11 680

ANEXO IV
DESCRICKO DO CARGO
TTTULO: RECEPCIONISTA

DESCRIGKO SUMKARIA:

Compreende as tarefas que se destinam ao atendimento piblico,
providenciando o devido encaminh2mento em fungfo da solicita-
¢éo.

REQUISITOS:

Escolaridade: 19 graeu.

Experi;ncia: alguma anterior (6 meses & 1 ano)
Supervisfo recebida: recebe supervisfo
Bsforgo fisico: inexistente

Egforco mental/visusl: normal

Responsabilidade/Patrimdnio: usa o patrimdnio em forma de equi

peamento.
Responsabilidade/seguranga terceiros: nehhuma
Ambiente de trabalho: satisfatdrio
Seguranca do servidor: cansago auditivo

Instrumentos utilizados: aparelho telefdnico, formuldrios.




CAMARA MUNICIPAL DE UBATUBA

Estancia Balnearia — Estado de Sdo Paulo — CEP 11 680

ANEXO V
DESCRIGKO DO CARGO
TfTULO: AUXILIAR DE SERVIQOS GERAIS

DESCRIGAO SUMARIA:

Compreende as atividades que se destinam & executar servigos
simples de limpeza em geral e auxiliar profissionsais habili-
tados.

REQUISITOS:

Escolaridade: sem instrugéo

Experi;ncia: nenhuma

Supervisfio recebida: constante supervisfo direta

Esforgo f{sico: trabalho bragal - severo esforgq fisico
Esforgo mental/visual: rotineiro

Responsabilidade/Patriménio: possibilidade de perda m{nima
Responsabilidade/Seguranga terceiros: remota

Ambiente de trabalho: sujeito & vdrios elementos desagraddveis

Seguranga do servidor: remoto - necessidade de equipemento, t2

ig como: luva, uniforme, bota.

Instrumentos utilizados: pd, vassoura, pano de pd, etc,
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CAMARA MUNICIPAL DE UBATUBA

Estancia Balnearia — Estado de Sdo Paulo — CEP 11 680

ANEXO VI
DESCRIGCKO DO CARGO
TITULO: CONTINUO

DESCRICAC SUMARIA:
Compreende as tarefas de entregas de documentos e pequenos ser

vigos de mensagens internas e externas da Cémara Municipal.
REQUISITOS:

Escolaridade: 19 grau incompleto

Experiéncia: nenhume

Supervis@o recebida: recebe ordens e trabalho fiscalizado
Esforgo fisico: movimento frequente

Esforgo mental: atencdo mlativa

Responsabilidade/Patrimdnio: responsabilidade sobre o material
e documento & ser entregue ou re-
cebido e o equipamento.

Responsabilidade/seguranca terceiros: nfo hd
Ambiente de trabalho: agraddvel
Seguranga do servidor: nfo hd

Instrumentos utilizados: documentos internos e externos.




