Estado do Rio de Janeiro |

Cédmara Municipal de Macaé

Mesa Diretora

RESOLUCAO N° 1901/2011.

“Dispbe sobre a criacdo de cargos publicos
efetivos, atribuic6es e vagas nos Quadros
de Pessoal da Céamara Municipal de

Macaé/RJ”.

Artigo 1° - Ficam criados nos Quadros de Pessoal da Camara Municipal de Macaé os
cargos e atribuigdes constantes nesta Resolugdo a serem providos através de concurso

publico.

Artigo 2° - Ficam criadas vagas a serem providas através de concurso publico para
cargos permanente da Camara Municipal de Macaé/RJ conforme tabela constante no

anexo | desta Resolucgéo.

Artigo 3°- As despesas decorrentes da aplicagdo desta Resolug&o correrdo por conta da
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Artigo 4° - Esta Resolucdo entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as

disposi¢cdes em contrérie- i
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Atribui¢cdes dos Cargos criados para o quadro permanente da Camara Municipal de

Macaé a serem providos através de Concuiso Publico

1. Cargo: ASSISTENTE JURIDICO B

Atribuig¢oes:

- Prestar assessoria e consultoria juridica @ Mesa Diretora, a Diretoria-Geral da Camara e

as Comissdes Permanentes e Especiais de Inquérito;

- Elaborar pareceres, contratos e demais documentos juridicos;

- Emitir pareceres juridicos sobre anteprojetos, projetos de leis, resolugdes,
regulamentos, estudos e demais proposigdes relacionadas com a administragdo da
Camarg;

- Servi¢o de Apoio a Grupo de Trabalhos diversos;

- Organizar e manter atualizado o arquivo de certidbes das decisGes proferidas nos

processos em que a Camara for parte ou interessada,

- Propor, sugerindo, normas internas de servicos e de procedimentos a fim de se

alcancar eficiéncia e rapidez na execugdo dos mesmos;

- Desempenhar outras atividades afins.

Requisitos para provimento:

Instrugdo — curso de nivel superior completc em Direito e habilitagdo legal para o
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2. Cargo: MEDICO

Atribuicodes:

- Prestar assisténcia médica de urgéncia aos Vereadores e servidores da Camara;

Efetuar exames médicos e pré-admissionais e para aposentadoria por invalidez,

Fazer atendimento ambulatorial para os Vereadores e servidores da Camara;

Estabelecer e implantar programas de promog¢ao de saude e prevengéo de doencas;

- Manter plant&o para atendimentos de emergéncia, durante o funcionamento do Plenario

da Céamara;

- Desempenhar outras atividades afins.

Requisitos para provimento:

Instrug@o — curso de nivel superior completo em Medicina e habilitagdo legal para o
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3. Cargo: ENFERMEIRO <

Atribuicdes: |

- Planejar, organizar, coordenar, supervisionar, executar e avaliar o servico de

assisténcia de enfermagem:;



) )

\))‘\’

Estado do Rio de Janeiro

Camara Municipal de Macaé

Mesa Diretora
- Prestar assisténcia de enfermagem aos Vereadores, servidores ativos e a qualquer

pessoa, servidor ou ndo, que se encontre nas dependéncias da Caémara em carater de

emergéncia;

Manter medicamentos de emergéncia em estoque suficiente e em condi¢oes
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- Desenvolver atividades de controle permanente do sistema de desinfecgcéo e
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- Manter controle da movimentagdo dos usuarios nos servicos de enfermagem, através

- Desempenhar outras atividades afins.

Requisitos para provimento:

Instrucao — curso de nivel superior compieto em Enfermagem e habilitag&o legal para o

exercicio da profissdo e, quando necessario, curso de especializagdo.

4. Cargo: FISIOTERAPEUTA ‘ f

Atribuigdes:

- Desenvolver a fisioterapia preventiva;

- Desenvolver agdes de promogao e protegdo & satide, incluindo aspectos fisicos e da
comunicagdo, como consciéncia e cuidados com o corpo, postura, salde auditiva e

vocal, habitos orais, controle de ruido, com vistas ao auto-cuidado;

- Realizar orientagbes, atendimento, acompanhamento aos Vereadores e servidores da

mara;
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- Realizar testes musculares, funcionais, de amplitude articular, de verificacdo cinética e

movimentagdo, de pesquisa de reflexos, de provas de esforgo e de atividades para

identificar o nivel de capacidade e deficiéncia funcional dos 6rgéos afetados;

- Planejar e executar tratamento de afecgbes reumaticas, osteoporoses, sequelas de
acidentes . vasculares cerebrais, poliomielite, lesbes raquimedulares, de paralisias

cerebrais e motoras, neurégenas e de nervos periféricos, miopatias e outros;

- Ensinar aos servidores, exercicios corretivos para a coluna, os defeitos dos pés; as
afeccdes do aparelho respiratério e cardiovascular, orientando os e treinando os em
exercicios especiais a fim de promover correcbes de desvios posturais e estimular a

expansé&o respiratoria e a circulagé&o sanguines;

- Efetuar aplicacdo de ondas curtas, ultrassom, infravermelho, laser, micro ondas, forno
de bier, eletroterapia e contragdo muscular, crio e outros similares nos pacientes,

conforme a enfermidade, para aliviar ou terminar com a dor;
- Aplicar massagem terapéutica;

- Elaborar pareceres, informes técnicos e relatérios, elaborando pesquisas, entrevistas,
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aperfeicoamento de atividades em sua area de atuacao;

- Desempenhar outras atividades afins.

Requisitos para provimento:

Instrucdo — curso de nivel superior completo em Fisioterapéa e habilitagcdo legal para o
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Atribuicoes:

- Elaborar artigos, comentarios, noticiarios e editoriais de interesse da Camara para

jornal, radio, televisdo e outros meios audiovisuais, inclusive via internet;

- Organizar e manter atualizado o arquivo de noticias sobre a Camara;
- Divulgar para a imprensa em geral as atividades da Camara e dos Vereadores;
- Manter contados com os érgéos de comunicagéo;

- Planejar e coordenar simpdsios e demais atividades similares;

- Coordenar a preparacéo e editoracdo de originais, programacao visual, diagramagao,

revisdo tipogréfica e secretaria-grafica dos textos a serem publicados;

- Acompanhar as noticias relativas as atividades do Legislativo, divulgadas pela

imprensa;

- Realizar reportagens gravadas para radio e televisao;

- Apresentar noticiarios de radio e televisio,

- Realizar cobertura jornalistica em eventos promovidos pela Camara;

- Acompanhar os Vereadores em visita e atividades legisiativas oficiais, previamente

emsrie




Estado do Rio de Janeiro

Camara Municipal de Macaé
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- Desenvolver e manter cooperagdo com o Cerimonial, para o éxito dos trabalhos de

interesse comum;

- Colaborar em entrevistas e reportagens sobre o Legislativo e seus membros;

- Colaborar ou coordenar debates, semindrios, palestras promovidas pelo Legislativo

Municipal;

- Desempenhar outras atividades afins.

Requisitos para provimento:

Instrucdo — Curso superior completo em Jornalismo ou outro curso superior com

habilitacédo em Jornalismo.

6. Cargo: TECNICO LEGISLATIVO

Atribuicdes:

- Secretariar reunides, lavrar atas, elaborar pautas, escriturar e controlar o movimento

dos processos;
- Executar servicos técnicos de assessoria juridica aos membros da Edilidade,
permitindo que os mesmos desempenhem as suas fungdes legislativas com maior

agilidade e eficiéncia;

- Acompanhar e orientar a execucdo de atividades relacionadas as Comissdes
Parlamentares da Camara;

- Realizar pesquisas e estudos técnicos relacionados com sua area de atuacao;
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- Redigir documentos e elaborar relatdrios de natureza administrativa e institucional;

- Desempenhar outras atividades afins.

Requisitos para provimento:

Instrugdc — curso de nivel superior completo de Bacharel em Direito e, quando

necessario, curso de especializacéo.

7. Cargo: REVISOR REDATOR

Atribuicoes:

- Redigir esrevisar documentos e relatérios de natureza administrativa ou institucional;

- Proceder a adequacéo, a padronizagéo e a conferéncia das matérias a ser publicada no
site da Camara e dos textos técnicos de interesse da Camara Municipal para divulgagéo

ou publicac&o;

- Redigir e revisar textos, pecas e publicagbes para divulgagéo insti'tucional;

~

- Prestar apoio técnico a redacdo, & sistematizagdo e a adequacdo de textos e
seminarios legislativos, forum técnico, ciclo de debates, audiéncias publicas, CPl's e

outros eventos relacionados com a atividade parlamentar;

- Acompanhar os processos de elaboragdo dos textos produzidos em eventos

- Elaborar estudos e informagdes sobre assunto de sua érea de atuacéo;

- Desempenhar outras atividades afins.
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‘ Requisitos para provimento:

Instrugcd@o — Curso Superior em Letras.

8. Cargo: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Atribuicdes:

- Executar trabalhos de instalagdo, montagem e manutengéo em geral;

- Controlar acesso e freqléncia de pessoas no recinto da Camara;

- Executar servicos de reprografia e protocolizacdo de documentos, entrega as areas

competentes da Casa de processos e expedientes em geral;

- Executar trabalhos de ligacbes telefbnicas, acompanhar o controle das linhas

telefénicas por meic de sistema informatizado;

- Desempenhar outras atividades afins.

Requisitos para provimento:

instrucdo — ensino médio completo com nogdes em informatica.

9. Cargo: ASSISTENTE TECNICO EM INFORMATICA

Atribuigdes:

- Elaborar programa de computador, conforme definicdo do analista de sistema;

~/
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- Instalar e configurar softwares e hardwares, orientando os usuarios nas especificacées

e comandos necessarios para sua utilizagcéo;
- Organizar e controlar os materiais necessérios para a execugdo das tarefas de
operacéo, ordem de servico, resultados dos processamentos, suprimentos, bibliografias,

etc;

- Operar equipamentos processamentos automatizados de dados, mantendo ativa toda a

malha de dispositivos conectados;

- Interpretar as mensagens exibidas no monitor, adotando as medidas necessarias;

- Notificar e informar aos usuérios do sistema ou ac analista de sistema sobre qualquer
falha ocorridg;

- Executar e controlar os servicos de processamentos de dados dos equipamentos que

operam;
- Executar o suporte técnico necessario para garantir o bom funcionamento dos
equipamentos, com substituicdo, configuracdo e instalacdo de modulos, partes e

componentes;

- Administrar copias de seguranga, impressao e seguranca dos equipamentos e sua area

de atuacéo;
- Participar de programas de treinamento, quando convocado;
- Controlar e zelar pela correta utilizag&o dos equipamentos;

- Ministrar treinamento em area de seu conhecimento;
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- Auxiliar na execu¢ado de planos de manutencdo, dos equipamentos, dos programas,

das redes de computadores e dos sistemas operacionais;

- Elaborar, atualizar e manter a documentacdo técnica necessaria para a operacao e

manutengao das redes de computadores;

- Executar outras tarefas compativeis com exigéncias para o exercicio da fungéo.

Requisitos para provimento:

Instrucdo — ensino médio completo, acrescido de curso técnico de informéatica.

10. Cargo: TAQUIGRAFO LEGISLATIVO

Atribuicdes:

- Planejar, coordenar e executar atividades relativas ao acompanhamento, registro,

transcrigdo, revis&o, superviséo e redacgéo final de notas;

- Supervisdo, coordenacgao, crientagdo ou execugdo de tarefas relativas a reviséo e
registro taquigrafico, direto ou por meic de fitas gravadas, de pronunciamento em
Plenario, depoimentos, exposicdes, palestras e assuntos correlatos em Comissdes e das
Sessbes Plenarias, fazendo incluir documentos lidos, ou outros, cuja publicacéo seja
autorizada pela Mesa e por determinacdo superior, de reunibées de entidades que

envolvam assuntos relacionados com as atividades legisiativas;

- Supervis&do, coordenacdo, orientacdo ou execucdo de tarefas relativas a revisée e

redacao final dos registros taquigraficos; —
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- Elaboracdo do sumario das sessbes plenarias e das exposigcdoes e depoimentos nas

Comissbées, ordenando a matéria respectiva para publicagdo no veiculo autorizado a

publicar atos Oficiais da Camara e edi¢do das Sumulas de Discursos;

- Realizag&o de pesquisas bibliograficas, ou de outra natureza, necessérias ao perfeito
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- Digitacdo, quando necessario, de textos revisados e sumulas de pronunciamentos de

sessbes plenarias e reunides de Comissdes;

- Desempenhar outras atividades afins.

Requisitos para provimento:

Instrug@o — ensino médio completo, acrescido de curso técnico em taquigrafia.

11. Cargo: FOTOGRAFO

Atribuicdes:

- Executar tarefas tipicas de fotégrafo, desde o processo de captura de imagens a

finalizac&o destas;

- Realizar atividades de Repoérter cinematografico na produgcdo de matérias e
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- Captacéo de imagens de videos institucionais, VT s publicitarios e material institucional

no ambitoc aa Camara ou do interesse desia;

s

- Executar outras atividades correlatas i
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Requisitos para provimento:

Instrugdo — ensino médio completo.

Experiéncia: minimo de 1 (um) ano no exercicio de atividades similares as descritas

para o cargo.

12. Cargo: TECNICO DE SOM

Atribuicoes:

- Instalar e operar aparelhos de gravacdo de som;

- Efetuar a edi¢éo e transmisséo de informacoes;

- Reproduzir copias de midias;

- Zelar pela manutencio e guarda dos equipamentos sob sua responsabilidade;.

- Executar atividades de apoio administrativo;

- Executar acdes relativas & operacdo de equipamentos de audio e sistemas para
recepcdo e transmisséo geral, equalizagdo e modulacdo de niveis de som no ambito da

Céamara Municipal de Macaé;

- Desempenhar outras atividades afins.

Requisitos para provimento:

Instrucdo — ensino fundamental c%,__
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Experiéncia: minimo de 1 (um) ano no exercicio de atividades similares as descritas

para o cargo.

13. Cargo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Atribuigdes:

- Executar trabalhos de digitac&o de textos e de planilhas;

- Executar atividades de controle de entrada e saida de materiais;

- Organizar os processos, anexar documentos e encaminhé-los para analise e decisao;
- Executar atividades de apoio administrativo, |

- Auxiliar na recep¢do de autoridades e visitantes;

- Registrar os dados relativos aos assentamentos funcionais dos servidores;

- Realizar tarefas administrativas auxiliares, sob supervisdo da chefia imediata,
classificando, registrando e arquivando documentos e fichas providenciando os livros

necessarios,

- Operar equipamentos de reproducéo de documentos em geral,

- Executar tarefas administrativas auxiliares nas areas de protocolo, arquivo, orgamento
e financas, pessoal, material e patriménio, organizag&o e método, coleta classificagao e

registro de dados;

- Dar apoio a reuniées das Comissdes e das Sessodes Plenarias;
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- Executar outras atividades correlatas.

Requisitos para provimento:

instrugdo — ensino fundamental completo com nogdes em informatica.

14. Cargo: AGENTE DE MANUTENGCAO DE ALVENARIA

AtribuicGes:

- Trabalhar com instrumentos de nivelamento e prumo;

- Construir e reparar alicerces, paredes, muros, pisos e similares:

- Preparar ou orientar a preparacio de argamassa, fazer reboco, preparar e aplicar
caiagses, fazer blocos de cimento, colocar azulejos e ladrilhos, armar andaimes:

- Fazer orcamentos e organizar pedidos de material:
- Executar reparos de alvenaria;

- Zelar pelo bom uso das ferramentas, pela qualidade dos materiais e pela seguranga no

trabalho;

" - Exercer outras atividades correlatas.

Requisitos para provimento:

Instruc&o: ensino fundamental completo e comprovacgéo minima de 1 (um) ano através
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15. Cargo: AGENTE DE PINTURA }

Atribuicoes:

- Efetuar servigos relacionados a pintura;

- Executar reparos de pinturas;

- Executar tarefas de pintura de acabamento em parede, portas, janelas, esquadrias, etc.

- Zelar pelo bom uso das ferramentas, pela qualidade dos materiais e pela seguranca no

trabalho;

- Exercer outras atividades correlatas.

Requisitos para provimento:

Instrugao: ensino fundamental completo e comprovagéo minima de 1 (um) ano através

de atividades similares as descritas para o cargo.

16. Cargo: AGENTE DE MANUTENGAO DE INSTALACOES ELETRICAS

Atribuigdes: {

- Langcamento de circuitos elétricos, instalacéo de infra estrutura, cabeamento l6gico e de
telefonia, distribuicdo de quadro elétrico, fechamento de quadro elétrico, instalagéo de
luminarias, instalacdo de cameras de cftv., detectar a necessidade de manutencdo,
substituindo quando necessario, fios, cabos, extensdes, luminarias, reatores, tomadas e
interruptores, a fim de manter as condigdes de utilizacéo e segurarica da rede elétrica de

.
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- Colocar canaletas, utilizar tubulagbes especificas e apropriadas para cada tipo de

instalacéo, fazer isolamento de fios, separando fios por fase, néutrons e de aterramento,

- Preservar e zelar pelas maquinas, equipamentos, ferramentas e materiais, colaborando

com a manutencdo, acondicionamento € guarda destes;
- Manter o local de trabalho limpo e organizado;

- Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade do servigco e orientagdo

superior.

Requisitos para provimento:

Instrugdo — ensino fundamental completo e comprovacéo minima de 1 (um) ano através

de atividades similares as descritas para o cargo.

17. Cargo: AGENTE DE MANUTENGAO DE INSTALACOES HIDRAULICAS

Atribuicodes:

- Instalar e consertar encanamentos, fazer ligacées de agua e esgoto e instalar padroes

as redes de esgoto;

- Montar, ajustar, instalar e reparar encanamentos, tubulagbes e outros condutos, assim

s

COMO seus acessorios;
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- Fazer instalacdes de encanamentos, em aparelhos sanitarios, caixas de descargas;

- Testar e consertar a rede hidraulica, incluindo canalizagbes, valvulas e registros;
- Limpar e desobstruir ralos, tubulacdes, caixas de inspegéo;

- Fazer reparos em qualquer tipo de junta em canalizagbes;

- Fazer reparos em reservatérios e chaves de bdéia;

- Reparar vazamentos das tubulagbes de casa de bombas;

- Limpar e desentupir calhas, fossas, condutores de aguas pluviais, caixas de gordura,

canos, ralos e instalagbes sanitarias em geral;

- Elaborar o orcamento de material hidraulico, baseando-se nos projetos e obras, para

aquisig@o do que é necessario;

- Preservar e zelar pelas maquinas, equipamentos, ferramentas e materiais, colaborando

com a manutencgéo, acondicionamento e guarda destes;
- Manter o local de trabalho limpo e organizado;

- Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade do servico e orientacéo

superior.

Requisitos para provimento:

Instrugé@o — ensino fundamental completo e comprovagdo minima de 1 (um) ano através
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18. Cargo: ASSISTENTE EM ARQUIVO

Atribuicdes:

- Ordenar todos os documentos;
- Avaliar e selecionar os documentos, tendo em vista sua preservacao ou eliminagéo;,

- Garantir o fluxo dos pedidos de documentos provenientes dos diversos setores da

Cémara;
- Arquivar os documentos, visando a recuperagéo da informacéo;

- Conservar e assegurar a integridade dos documentos, evitando danos que possam

ocasionar a sua perda;

- Executar as funcdes especificas conforme a organizac@o e administragdo da Camara

Municipal de Macaé,

- Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade do servico e orientagéo

superior.

Requisitos para provimento:

Instrucdo — ensino fundamental completo, acrescido de curso de técnica em arquivo ou

e R

similar as atividades descritas para o cargo. —
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18. Cargo: COZINHEIRO v

Atribuigoes:
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- Preparar refeicbes, cafés, lanches, achocolatados, sucos e sobremesas em pequenas e

grandes quantidades;

- Elaborar e executar cardépios;

- Responsabilizar-se pelo balanceamento das refei¢des;

- Controlar a qualidade, a conservacgéo e o estoque dos alimentos:
- Controlar a quantidade usada na preparacéo de uma refeicéo;

- Fazer a higienizacdo e o pré-preparo de frutas e hortalicas de acordo com
determinac&o do cardapio digrio;

- Cuidar a higienizagéo, da conservacio de utensilios e dos equipamentos utilizados:

- Zelar pela ordem, pela disciplina, pela higiene e pela seguranca do local;

- Reciclar os alimentos evitando perdas dos mesmos:

- Realizar outras tarefas inerentes ao cargo e ao local de trabalho; ter comprometimento
COM O SEIVIgo;

- Manter a higiene e asseio pessoal;

- Utilizar técnicas de cozinha e nutricdo;

- Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade do servico e orientacdo
superior.

Requisitos para provimento:

Instrucéo - ensino fundamental incompl
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20. Cargo: COPEIRO

Atribuicoes:

- Atender o publico intemo, servindo e distribuindo lanches e cafés e atendendo as

necessidades alimentares;

- Arrumar bandejas e mesas e servir,

- Recolher utensilios e equipamentos utilizados, prorhdvendo sua limpeza, higienizagéo e

conservagao;

- Executar e conservar a limpeza da copa e da cozinhg;

- Manter a organizac&o e a higiene do ambiente, dos utensilios e dos alimentos;
- Controlar os materiais utilizados;

- Evitar danos e perdas de materiais;

- Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade do servico e orientagao

superior.

Requisitos para provimento:

Instrugéo — ensino fundamental incompleto.

21. Cargo: GARCOM

Atribuic¢des:
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- Servir e manusear alimentos e bebidas:

- Ter técnica e conhecimentos especificos de gar¢gom, mantendo sempre um padréo de

gualidade;

- Zelar pelo armazenamento e conservacao dos alimentos manuseados,

- Arrumar de maneira requintada e decorativa as bandejas e as mesas;

- Servir e recolher as bandejas e as mesas;

- Auxiliar nas lirﬁpezas simples;

- Zelar pela conservacgéo e pela limpeza de equipamentos e de utensilios utilizados;
- Zelar pela ordem e seguranga do local;

- Manter a higiene e o asseio em seu local de trabalho;

- Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade do servico e orientagéo do

superior.

Requisitos para provimento:

Instrugao — ensino fundamental incompleto.

22, Cargo: ASSISTENTE DE SERVICOS DIVERSOS

Atribuicdes:
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- Executar servicos de limpeza e de conservacio de instalagcdes, de moveis e utensilios

em geral,

- Manter a boa aparéncia, a higiene e a conservagéo dos locais de trabalho: coletar o lixo
e acondiciona-lo em recipientes apropriados para deposita-los, posteriormente em
lixeiras, em incinerador ou em outro local previamente definido;

- Recolher e zelar pela perfeita conservacdo e limpeza de equipamentos e utensilios
utilizados para a execug&o do trabalho, cuidando para evitar danos e perdas dos
mesmos;

- Manter os moveis encerados;

- Utilizar os equipamentos de protecéo e os de seguranca do trabalho;

- Zelar pela ordem e pelo asseio do local de trabalho;

- Manusear e dominar maquinas industriais (de lavar, de lustrar, de aspirar po, etc.),

- Responsabilizar-se por moveis, instalagdes, maquinas, equipamentos e utensilios

durante a limpeza,;

- Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade do servigo e orientagao

superior.

Requisitos para provimento:

Instrucdo — ensino fundamental incompleto.
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‘ 23. Cargo: PORTEIRO

Atribuigcbes:

- Atender o publico interno e externo;

- Direcionar e orientar o publico, obedecendo as normas intemas do local de trabalho;

- Controlar a entrada e a saida de pessoas;

- Controlar a entrada e saida de veiculos, de materiais e de equipamentos;

- Operar equipamentos de comunicagéo (radio, telefone, etc) e de seguranca (alarme,

~ ~ ~ st~ ~t\
camaras ae viaeo, &tic);

- Digitar relatérios quando o setor for informatizado;

- Elaborar relatério diario de ocorréncia em livro préprio de maneira clara e objetiva;

- Acionar as autoridades policiais quando necessario;

- Zelar pela ordem e disciplina do seu local de trabalho;

- Zelar pela conservacéo e limpeza de equipamentos usados em seu trabalho;

- Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade do servico e orientacao

superior.

Requisitos para provimento:

instrucdo — ensino fundamental incompleto.
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24. Cargo: RECEPCIONISTA

Atribuigdes:

- Recepcionar, informar € encaminhar o publico intermo e externo, obedecendo as

normas internas do local de trabalho;

- Atender telefones, anotar e transmitir recados;

- ldentificar e registrar visitantes;

- Receber, conferir, registrar e distribuir correspondéncias e documentos;

- Repassar informacgdes e relatérios conforme a necessidade do servico,

- Controlar a entrada e saida de visitantes, de equipamentos e de utensilios, operar

A i A AnearbAeia v onds s ———~ e b $omi ~ Al ~ —~ e~y [ e T
maquinas de escritéric de natureza simpies, tais como: telefones, computadores,

impressoras, aparelhos de faz e outros;

- Responder as chamadas telefénicas, propiciando informagdes gerais e precisas, interna

e externamente;

- Informar & seguranga do local de trabaltho sobre movimentagdes estranhas ao setor,
manter a higienizagéo e a limpeza do local de trabalho;
- Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade do servico e orientagio

superior.

Reaquisitos para provimento:

Instruc@o — ensino fundamental incompleto.
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25. Cargo: JARDINEIRO

Atribuigdes:

- Zelar pela manutencgao e pela limpeza de vasos e jardins;

- Executar servi¢cos de poda, de adubacgéo e de mudancas de vasos,;

- Cultivar e manter mudas, plantas e flores omamentais;

- Usar técnicas e processos adequados para executar seus servicos;

- Preparar a terra para semear,;

- Fazer manutencéo de areas gramadas, utilizando instrumentos manuais, mecanicos ou

elétricos;

- Fazer a conservacgéc das plantas;

- Zelar pela conservacgao e pela limpeza dos equipamentos e materiais utilizados;

- Zelar pela ordem local;

- Executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade do servico e orientacao

superior.

Requisitos para provimento:

Instrugdo — ensino fundamental incompleto.
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ANEXO |

DE MACAE/RJ.
CARGOS REQUISITOS/ESCOLARIDADE! GRUPO N° DE
FORMAGAO VAGAS
Assistente Juridico | Graduagéo em Direito e habilitacio Nivel Superior CR
legal (OAB).
Médico Graduacéo em Medicina e habilitagdo | Nivel Superior 01
legal (CRM).
Enfermeiro Graduagéo em Enfermagem e Nivel Superior 01
nabilitacdo legal (COREN).
Fisioterapeuta Graduacdo em Fisioterapia e Nivel Superior CR
habilitacdo legal (CREFITO).
Jornalista Graduacéo em Jornalismo ou outro Nivel Superior 01
curso superior com habilitacdo em '
Jornalismo.
Revisor Redator Graduaggo em Letras. Nivel Superior 01
Técnico Legislativo | Graduagdo em Direito (BACHAREL). | Nivel Superior 01
Assistente Ensino médio completo com Nogdes | Apoio Legisiativo- | 07
Administrativo em Informética. | Administrativo
Assistente técnico Ensino médio completo, acrescido de | Apoio Legislativo- | 01
em Informatica curso técnico de informatica. Administrativo
Taquigrafo Ensino médio completo, acrescido de | Apoio Legislativo- | 01
Legislativo curso técnico em taquigrafia. Administrativo
Fotoégrafo Ensino médio completo e experiéncia | Apoio Legislativo- | 01
‘minima de 1 (um) ano no exercicic de | Administrativo
atividades similares as descritas para
O cargo.
Técnico de som Ensino fundamental completo e Servigos Gerais 01
experiéncia minima de 1 (um) ano no
exercicio de atividades similares as
descritas para o cargo.
Aucxiliar Ensino fundamental completo com Servicos Gerais 08
Administrativo Nocdes em informatica.
Agente de Ensino fundamental completo e Servicos Gerais 01
Manutenczo de comprovacio minima de 1 (um) ano :
Alvenaria. através de atividades similares as
descritas para ¢ cargo.
Ensino fundamental completo e Servicos Gerais 01

Agente de Pintura.

comprovacéo minima de 1 (um) ano
através de atividades similares as
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VAGAS A SEREM CRIADAS DE CARGOS JA EXISTENTES NO QUADRO
PERMANENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE MACAE/RJ.

N° DE

CARGOS

REQUISITOS/ESCOLARIDADE/
FORMACAO

GRUPO

VAGAS
CR

Contabilidade

Graduacio em Ciéncias Contabeis e
habilitagéo legal (CRC]}.

Nivel Superior

01

Técnico em
Contabilidade

Curso de Técnico em Contabilidade e

registro no C.R.C., conhecimentos de

processador de textos, planithas
eletrénicas e internet.

Apoio Legislativo-
Administrativo

Operador e
Multimidia

| curso especifico e experiéncia minima

Ensino médio completo acrescido de

de 1 (um) ano no exercicio de
atividades similares as descritas para
O cargo.

Apoio Legislativo-
Administrativo

Servicos Gerais

03

Motorista

Ensino Fundamental completo,
acrescido de carteira de habilitacéo
de motorista profissional, categoria
“C” e experiéncia minima de 2 (dois)

anos no exercicic de atividades
similares as descritas para o cargo.

04

Agente de Vigiiéncia

Ensino Fundamental completo e
experiéncia minima de 1 (um) ano no
exercicio de atividades similares s

escritas para o cargo.

Servicos Gerais

Servigos Gerais

03

Telefonista

Ensino Fundamental Compieto,
acrescido de curso de telefonista,
experiéncia minima de 1 (um) ano no
exercicio de atividades similares as

descritas para o cargo.
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de Macaé

descritas para o cargo.

Agente de
Manutenco de

Instalagdes Elétricas

Ensino fundamental completo e
comprovacao minima de 1 (um) ano
através de atividades similares as
descritas para o cargo.

Servicos Gerais | 01 1

Agente de Ensino fundamental completo e Servigos Gerais 01
Manutencao de comprovacio minima de 1 (um) ano
Instalacdes através de atividades similares as
Hidraulicas descritas para o cargo.
Assistente em Ensino fundamental completo,. Servicos Gerais 01
Arquivo acrescido de curso de técnica em

arquivo ou similar &s atividades

descritas para o cargo.
Cozinheiro Ensino fundamental incompleto Servicos Gerais 01
Copeiro Ensino fundamental incompleto Servicos Gerais 02
Garcom Ensino fundamental incompleto Servicos Gerais 02

Assistente de
Servicos Diversos

Ensino fundamentiai incompieto

Servicos Gerais | 08

Porteiro

Ensinoc fundamental incompieto

Servicos Gerais 02

Recepcionisia

Ensino fundamental incompleto

Servicos Gerais 02

| Jardineiro

| Ensino fundamental incompieto

Servigos Gerais | 02 B
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Camara Municipal de Macaé, 23 de novembro de 2011.




