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LEI N° 1.074/2016 EM, 06 DE ABRIL DE 2016.

‘Oriundo do Poder Legislativo Municipal’

‘ Define a Estrutura Administrativa da Camara Municipal de
(uité, estabelecida pela Lei Municipal n° 675/2006, reajusta
salarios dos servidores e delibera outras providéncias.”

A PREFEITA CONSTITUCIONAL DO MUNICIPIO DE CUITE, ESTADO DA PARAIBA, no uso das
atribuicdes que lhe séio conferidas pela “ei Orgénica do Municipio,

Fago saber que a Camar: Municipal de Cuité, Estado da Paraiba, usando de suas
atribuices legais ¢ regimentais, confeiidas pelo Art. 108, § 2°, Inciso II da Resolugdo n° 029/2008,
que dispde sobre a adequagdo do Regirento Interno, aprovou e eu promulgo a seguinte Lei:

Art. 1°. A administra¢do da Camara I\/I‘Junicipal de Cuité, Estado da Paraiba, em conformidade com 0
Regimento Interno sera exercida pels Chefe do Poder Legislativo Municipal e obedecerd aos
principios constitucionais da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade ¢ eficiéncia.

SECAOI
DA ESTRUTURA ADMINISTRATIVA

Art. 2°. A Estrutura Administrativa di- CAmara Municipal de Cuité, Estado da Paraiba, ¢ composta
pelos érgios de Assessoramento e 6rgé Auxiliar.
Art. 3°. Constituem os Orgos Auxilia: vs:

I — Secretaria da Camara;

11 — Tesouraria;

11l — Chefia de Vigiléncia;

SECAOII
DAS \TRIBUICOES DOS ORGAOS

DA SECRETARIA DA CAMARA

Art. 4°. A Secretaria da Cémara é o 6r; Ao que tem por finalidade promover as atividades relativas ao
assessoramento & Mesa Diretora ¢ Ve ‘eadores da Camara, bem como executar agoes relacionadas
com a administragio de pessoal, servig:s gerais e planejamento.

Art. 5° S#o competéncias do Diretor Ceral da Secretaria da Camara:

I — expedir certiddes e prepara- o expediente a ser assinado e despachado pelo Presidente;
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11 - cumprir ¢ fazer cumprir as determinagdes do Presidente, e demais membro da mesa,
formalizando os atos oficiais, dando-lh:s o nimero e promovendo a sua publicagio;

I1I - langar os despachos em todas as proposigdes, correspondéncias € demais documentos, de
conformidade com a deliberagio do Plendrio e da Mesa;

[V - assessorar 0 Presiderie no Planejamento, na organizagfo e na coordenagdo das
atividades da Camara, bem como proporcionar a infraestrutura administrativa necessdria para a
realizagdo da atividade fim do Poder Legislativo;

V - promover a organizagic e manutencio atualizada do arquivo das Leis Municipais,
Decretos, Resolucdes ¢ demais atos, providenciar o seu registro, bem como manter os livros dispostos
no Art. 259 do Regimento Interno da Cimara Municipal de Cuité;

V1 - atender pessoalmente o Presidente, providenciando 0 necessario para dar-lhe as devidas
condices de trabalho e organizando sua agenda de atividades e programas oficiais;

VII — promover a realizacio das atividades relativas aos servicos de recepgio, informagao,
protocolo, arquivo, documentagdo da S:cretaria da Camara;

VIII - representar oficialmente o Presidente, sempre que para isso for credenciado;

IX — promover a execugdo d todas as atividades referentes aos servigos parlamentares do
Poder Legislativo; *

X - promover o tombamento dos bens patrimoniais, mantendo-os cadastrados;

XI - solicitar providéncias ara apuracdo de desvios e extravios de materiais, quando
eventualmente verificados; :

XII - planejar, organizar, cocrdenar e controlar a execucdo dos servigos de recrutamento,
selecdio, treinamento, controle funcional, zelar pela disciplina de pessoal e demais atividades da
administragiio de pessoal;

XIII - responsabilizar-se a vists dos relatérios de frequéncia, conjuntamente com o Presidente,
para confecgdo da folha de pagamento +1o pessoal da Camara;

¥IV - manter o servico d= estoque e guarda, em perfeita ordem de armazenamento,
conservacdio, classificagéio e registro de materiais de consumo da Camara, supervisionar e conirolar os
servicos de compras e equipamentos 1:eCessarios ao desempenho dos servigos da Cémara, mantendo
sua guarda e controle, e ‘

XV — desenvolver outras ati~idades inerentes & 4rea ou que venham a ser delegadas pela
Presidéncia.

DA TESOURARIA

Art. 6°. A Tesouraria ¢ o 6rgdo que tem por finalidade assistir a Mesa Diretora na gestdo econdmico-
financeira e contabil da Camara Municipal, registrar as despesas, auxiliar no processo de compras €
na realizagio dos procedimentos licitzi6rios em conjunto com a Secretaria da Cdmara, bem como
executar as atividades relativas aos assuntos contébeis, financeiros, econdmicos e orgamentarios do
Poder Legislativo Municipal.
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Art. 7°. Sfo competéncias do Tesoureiv:
I — assinar, junto com o Presidente, todos os cheques emitidos;

II — promover o recebimento das importancias devidas & Camara,

TII - responsabilizar-se pela movimentagdo bancéria, requisitar taldes de cheques € realizar o

controle das contas bancarias da Cémara, conjuntamente com 0 Presidente;

1V — incumbir-se dos contratos com estabelecimentos bancarios, em assuntos de sua
competéncia; -

V — dispor e elaborar os doc;'nnentos necessarios p
orcamentarias ¢ controlar sua execucio:

VI — promover o empenho prévio das despesas da Cémara e 0 acompanhamento da execugdo
orgamentaria em todas as suas fases;

VII - promover o recothimeato do IR, na fonte, de seus funcionarios e vereadores a
tesouraria do municipio;

VIHI — promover o recolhim=nto das contribui¢bes para as instituicbes de previdéncia,
expedir, no final de cada exercicio a ficha financeira dos servidores;

IX — promover o controle de gastos da Camara, processar as despesas, elaborar relatorios €
boletins que demonstrem € cOmprover: 0 gastos publicos;

X — montar e assinar os balancetes, balangos gerais e demonstrativos de apuragio contabil;

ara o processo de elaboragdo das leis

XI - promover, 0 encerramento do exercicio, a entrega do saldo numerario em seu poder a
tesouraria do municipio, '

XII — elaborar, em conjunto com o contador da Camara, a proposta orcamentaria, de acordo
com a Lei de Diretrizes Orcamentéries e Plano Plurianual para serem anexados ao Orgamento do

Municipio;

XIII — verificar a exatiddo dar notas fiscais apresentadas a Camara ¢ organizar o cadastro de
fornecedores;

XIV - desempenhar outras atribuicdes correlatas.

DO SETOR DE VIGILANCIA

Art. 8°. O Setor de Vigilancia é respcnsavel por executar os servigos de vigilancia, controlando a
entrada e saida de pessoas no recintc da Clmara, auxiliar o Presidente, quando determinado, no
policiamento da Cémara, com o fim de manter a ordem interna, registrando e comunicando
ocorréncias, presiando informagdes ao piblico sobre o funcionamento dos servigos legislativos.

Art. 9°, Séio competéneias do Chefe de Setor de Vigilancia:

] - promover a segutanca nas SessSes Ordinarias, Extraordinarias ¢ Solenes da Camara
Municipal de Cuité, auxiliando a Mesa Diretora quando da manutengdo da ordem das Sessoes;

Gorune Muiissl
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11 — prezar pela conservagéo das instalagdes elétricas e hidréulicas da Camara, maoveis € outros
utensilios; :

111 — promover a abertura e fechamento da Camara nos horarios regulamentares;
IV - promover a conservagio, a limpeza interna e externa do prédio, moveis e instalagdes;

V — mandar hastear e baixar as bandeiras nacional, estadual e municipal em locais e épocas
determinadas;

VI — promover a vigildncia diyrna e noturna do prédio da Cémara, para a manuten¢io da
ordem das sessdes da Cimara.

SECAO 111
DO PROVIMENTO, HABILITACAO MiNIMA PARA INGRESSO NO SERVICO PUBLICO MUNICIPAL

Art. 10. O provimento dos cargos eferivos da Camara, constantes do Anexo I desta Lei, devera ser
precedido de aprovagéo € classificagfic em concurso piblico de provas ou de provas e titulos, ¢ 0s
ocupantes serdo regidos pelo Regime Fstatuério, instituido através da Lei Municipal n® 281, de 03 de

.

julho de 1992, que trata do Regime Juridico dos Servidores Municipais.

Paragrafo Unico — Ao servidor ocupante, exclusivamente, de cargo em comisséo declarado, em
Lei de livre nomeacdio e exoneragdo, bem como, de outro cargo temporario ou de emprego publico,
aplica-se o Regime Geral de Previdénc'a Secial — RGPS.

Art. 11. Os cargos efetivos ou comissionados, de que trata a presente Lei integrardo o quadro
permanente de pessoal, para todos 0s ezeitos legais.

Art. 12. Para investidura em cargo ou £mprego publico, os candidatos deverdo satisfazer os seguintes
requisitos basicos:

I — a nacionalidade brasileira;
11 - o gozo dos direitos politicos;
1] - a quitag@io com as obrigacdes militares e eleitorais;

IV — o nivel de escolaridade exizido para o exercicio do cargo, constantes do Anexo Unico da
presente Lei;

V — idade minima de 18 (dezoitn) anos;
V1 — aptiddo fisica e mental;

Art. 13. A Estrutura Organizacional dos Servidores da Camara Municipal de Cuité estd apresentado
no Anexo I (Quadro Resumo da Relagio de Cargos), no Anexo IT (Relagdo de Cargos e Fungdes) e
do Anexo Il (Demonstrativo de Auribuigdes) e neles constam as nomenclaturas dos cargos
comissionados, bem como a nomenciatura dos cargos efetivos, com Sseus respectivos simbolos,
niimero de cargos da lotagio prevista, carga horéria e seus respectivos salarios.

I




~Estado da Paraiba
Pre‘eitura Municipal de Cuité
GABINETE DA PREFEITA
CNPJ: 08.732.174/0001-30 — R. 15 de Novembro, n° 159 - Centro - 58175-000.

Site: www.cuite.pb.gov.br Emails: urefeitura.gmc@cuite.gb.gov.br - grefeitaeuda@cuite.gb.gov.br

SECAQ1V ]
DA REMiJNERACAO E CARGA HORARIA

Art. 14. A remuneragiio dos ocupan:es dos cargos efetivos e comissionados, criados através da
presente Lei, ¢ dividida em vencimente e gratificagio por desempenho de atividades.

Art. 15. Os servidores cumprirdo jornaiia de trabalho fixada em razéio das atribuigGes pertinentes aos
respectivos cargos, respeitada a duragio maxima do trabalho semanal, estabelecida no Anexo 111 da

presente Lel.

Pardgrafo Unico — O ocupante de Cargo em Comissdo ou Fungio de Confianga submete-se a
regime de integral dedicagdo ao servi.;o, podendo ser convocado sempre que houver interesse do
Poder Legislativo.

Art. 16. Poderd o Senhor Presidenie da Cémara Municipal, atrayés de Portaria, estabelecer
representagiio para cargos comissionacos, cujo ato constard um resumo dos motivos ensejadores da
medida, em considerandos que antececardo o texto da Portaria. O percentual devera estar entre vinte
por cento (20%) a cem por cento (100%+) do salario basico, a critério do Chefe do Legislativo.

I - Para os servidores efetives que venham a ser convocado a desenvolver trabalhos em
tempo integral e dedicagfo exclusiva, ¢ Senhor Presidente da Camara Municipal, atraves de Portaria,
atribuira a este servidor uma gratifica;8o tomando como parametro o nivel das representagdes dos
cargos comissionados a que se assemelha a atribui¢ao conferida ao servidor.

I - O servidor ocupante de cargo efetivo do Poder Legislativo Municipal, quando estiver
investido em Cargo Comissionado, pndera optar pelo vencimento do cargo efetivo, acrescido do
percentual da retribuigo do cargo em comissao;

111 - Quando da investidura de cargo comissionado, em havendo siléncio do servidor acerca
da opgfo disposta po item anterior, prevalecerd o vencimento de maior valor, para efeito de
remuneracéio pelo exercicio de cargo cemissionado.

Pardgrafo Unico - As Gratificagdes de que trata este Artigo, fica condicionada & necessidade do
servico e & existéncia de recursos orcamentéarios e financeiros, podendo ser revogada a qualquer
tempo.

Art. 17. A Gratificaciio para Difererga de Caixa, de que trata o Art. 68 da Lei Municipal n°
281/1992, regulamentada pela Lei n® 343/93, de 29 de julho de 1993, atribuido percentual de 30%
(trinta por cento) sobre a remuneragio total a que faz jus o servidor, serd devida aos ocupantes dos
seguintes cargos deste Poder Legislativo Municipal:

a) Tesoureiro;

b) Assistente Administrativo, designado pelo Presidente, para exercer suas fungdes na Tesouraria
da Camara Municipal de Cuité.

Art. 18. O expediente da CAmara Municipal de Cuité fica assim estabelecido:
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I - O horério de expediente da Secretaria da Camara serd de Segunda a Sexta feira, das
08:00 as 12:00 horas.

II — O horario de funcionamento das Sessdes Ordinarias da Camara as segundas e quintas-
feiras das 20.00 as 22.00 horas.

Art. 19. Ficam classificados as nomenclaturas dos cargos de provimento Efetivo ¢ em Comisséo, e
respectivos saldrios dos servidores do Foder Legislativo Municipal, de conformidade com os anexos |
e 1] inseridos nesta Lel. -

, SECAOV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 20. As despesas pertinentes a essa estrutura administrativa correrio & conta do orgamento
vigente, podendo o Senhor President: da Céamara Municipal, se necessario fizer, observados 0s
limites legajs vigentes, proceder remanzjamentos de dotages e abrir créditos suplementares de estilo.

Art. 21. Todos atos de admissio para ns cargos de provimento efetivo mencionados nesta Lei serdo
encaminhados para o Tribunal de Contas do Estado, na forma e nos prazos previstos em lei, com
vistas a0 exame da legalidade para fins de registro.

Art. 22. Esta Lei entra em vigor na data de sua ptiblicag:ﬁo.

Art. 23. Revogam-se as disposigdes esn contrério, em especial a Lei n® 675/2006, de 05 de abril de
2006. '

Gabinete da Prefeita, Cuité (PB) em, 06 de abril de 2016.
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ANEXOT
QUADRO RESUMO DA RELACAO DE CARGOS
LET N 147412016, DE 06 DE ABRIL DE 2016

- Aundliar de Redator de .Atas

- Secretaria 1 1
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ANEXO iI

RELACAO DE CARGOS E FUNGOES
LEI N° 1.074/2016, DE 06 DE ABRIL DE 2016

CA*ARA MUNICIPAL DE CUITE

QUALRRO DE CARGOS EM COMISSAO

Nomenclatura do Carge Simbole| Latagio Satério (RS) Total a Pagar
Proposta Basico Representaciio Total (R3)
Diretor Gera! da Secretaria da Camara CCl 1 RE 150000 R$ 1.500,00{ R$ 1.500,00
Tesoureiro o2 1 RS 1200,00 RS 1.200,00| RS 1.200,00
Chefe do Setor de Vigilancia v CC3 { R} . 900,00 RS 900,001 RS 900,00
TOTAL DECARGOS EMCOMISSAQ ' 3 TOTAL A PAGAR DECARGOS EM R$ 3.600,00
COMISSAD
A ! 5 ;
QUADRO D CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
Nemenclatura do Cargo 18{mbeolo; Lotagio Salirio (R$) Total a Pagar
Proposta Bisico Representagio Total (R3)
Auxiliar Administrativo [F AAD? 2 R§ 120000 R$ 1.200,00| RS 2.400,00
Auxiliar Administrativo ] AAD! 4 RS $80,00 RS 380,00 RS 3.520,00
Auxiliar Operacicnal | AOPL 6 i8] 380,00 R§ 880,00 R3 5.280,00
TOTAL DE CARGOS DEPROVIMENTO EFETIVO 12 gFOE}R’!;)A PAGAR DECARGOS DEPROV. R$ 11.200,00
TOTAL DECARGOS 15 |TOTALAPAGAR R$ 14.800,00
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ANEXO I1I
LEI N° 1.:74/2016, DE 06 DE ABRIL DE 2016.
DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUICOES

Grupo Ocupacional: wl APOIO ADMINISTRATIVO ]
Cargo: t AUXILIAR ADMINISTRATIVO i
Fungdes: A UXILIAR REDATOR DE ATAS
SECRETARIA
Subgrupo: : AAD2




~Estado da Paraiba
Preeitura Municipal de Cuité
GABINETE DA PREFEITA
CNPJ: 08.732.174/0001-30 — R. 15 de Novembro, n° 159 - Centro - 58175-000.
Site: www.cuite,pb.gov.br Emails; prefeitura.pme@cuite. b.gov.br - prefeitaeuda@cuite.Qb.gov.br

QORI

L8 B

Grupo ocupacional: APOIO ADMINISTRA.TIVO Cargo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1l | Subgrupo:
g AAD2

Fungio: AUXILIAR DE REDATOR DE ATAS — AR Cédigo no CBO: 2615-30

Responsabilidades:
- Pela realizagéio das suas atividades;

- Pelo material de consumo, permanente e equipamentos disponiveis a realizagdo do seu trabalho.

Acesso: Concurso Piiblico de Provas e/ou Provas e Titulos

Exigéncias para admissio ao cargo:
- 0 exercicio profissional requer ensino medio completo;

- experiéncia em redagdo.

Atribuicdes associadas a fungio:

—  Conservar e manter em funcionamento toda aparelhagem de som utilizada nas sessbes, solicitando
assisténcia técnica quando necess#rio; ‘

—  Testar e preparar gravadores, amalificadores, microfones e demais aparelhos destinados ao registro
das atividades legislativas, bem cu:mo de outras que venham a se realizar no recinto da Camara;

—  Extrair as gravagDes das sessdes ¢o Legislativo;

—  Elaborar as atas das sessdes Plené"_rias, na forma regimental;

—  Redigir e proceder a encadernagdc, em livro proprio, das atas do Legislativo;

—  Abrir livros de Atas; -

—  Proceder as devidas alteragdes da: Atas, quando da apresentagéo de retificagdes e impugnagdes;

_  Prestar as informagdes solicitadas referentes as atas do Legislativo, mediante autorizagio da
Presidéncia ou do Diretor da Camara;

—  Manter sob sua guarda, até a aprovagio das atas, os dudios das sessoes;

~  Operar os equipamentos de dudio. video, DVD e outros que forem utilizados nas sessGes da Camara e
demais atividades plenarias;

—  Operar o sistema de ata eletronica: mantendo arquivo de todas as gravagdes registradas;

—  Fornecer copias das gravagdes das atas, quando autorizado pela Presidéncia e/ou pela Dire¢do;

~  Comparecer as sessdes Ordinarias. Extraordinérias, Solenes e Secretas da Camara;

— Executar outras tarefas cosrelatas.

Carga Horaria: 20 (vinte) horas semanais

2
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Grupo ocupacional: APOIO ADMINISTRATIVO | Cargo: AUX. ADMINISTRATIVO II Subgrupo:
3 : AAD2

Funciio: SECRETARIA Cédigo no CBO: 4221-05

Responsabilidades:
- Pela realizaciio das suas atividades;

_ Pelo material de consumo, permanenie € equipamentos disponiveis a realizagdo do seu trabatho.

Acesso: Concurso Publico de Provas e!ou Provas e Titulos

Exigéncias para admissdo ao cargo: :

- O exercicio profissional requer nivel médio completo.

Atribuicdes associadas a funcio:

_ Controlar e coordenar equipes (pessoas que prestam servicos a secretaria: office-boys, auxiliares,
etc) e atividades; ,

— Controlar documentos e corresponcéncias;

- Secretariar reunides; '

— Marcar e cancelar compromissos; '

_ Abrir livios de ponto dos funcionarios;

— Receber e controlar materiais de limpeza;

— Participar de eventos promovidos pela Camara;

_ Agendar servicos, reservar (hotdis e passagens) e indicar acomodacdes em hotéis ¢
estabelecimentos similares; . '

~ Observar e cumprir as normas de hiziene ¢ seguranca do trabalho;

— Executar tarefas correlatas, a critério do chefe imediato;

_ Exercer atividades similares e com «» mesmo nivel de dificuldade.

Carga Horaria: 20 (vinte) horas semanais
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ANEXO 11i
LEI N° 1.1774/2016, DE 06 DE ABRIL DE 2016.
DEMONSTR.ATIVO DE CARGOS E ATRIBUICOES

APOIO ADMINISTRATIVO J
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Grupo Ocupacional:

Cargo:

Funcoes:

Subgrupo: ' AADI M
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Grupo ocupacional: APOIO ADMINIS “RATIVO | Cargo: AUX. ADMINISTRATIVO Subgrupo:
: 1 AADI1
Fungioe: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO Cédigo no CBO: 4110-10

Responsabilidades:
- Pela realizacio das suas atividades;

- Pelo material de consumo, permanes:’e € equipamentos disponiveis a realizagdo do seu trabalho.

Acesso: Concurso Publico de Provas «:/ou Provas € Titulos

Exigéncias para admissao ao cargo:.

- O exercicio profissional requer nive! ‘médio completo;

Atribuic¢des associadas a fungio:

— Efetuar servigos de datilografia e/c.1 digitagio necessarios administragdo da Camara;

~ Efetuar o preenchimento de requis:gdes € formuldarios solicitados;

_ Auxiliar administrativamente nes tarefas financeiras executadas pela Tesouraria, sob
coordenacio da Presidéncia e Tesoureiro da Camara;

— Elaborar a folha de pagamento da (’4mara;

_ Fagzer a emissio de guias de tramit.580 de processos ¢ documentos;

— Organizar e arquivar os documentcs da unidade, de acordo com os critérios pré-estabelecidos;
~ Recolher e fazer a distribuigfo de correspondéncias;

~ Informar notas e mensagens de rotina;

_ Receber e repassar mensagens tele"dnicas, se necessario, fazendo sua devida anotag@o;

_ Ffetuar a coleta de dados relaciona:dos a atividades possiveis de serem medidas e quantificadas;
~ Fazer o controle das requisi¢Ges de xérox, correio, telégrafos, telex, reprografia e outros;

— Fazer a distribuigio do material de consumo requisitado;

— Fazer o controle da entrada e saida de documentos da unidade, fazendo o seu devido protocolo;
— Exercer atividades similares e com o mesmo nivel de dificuldade.

Carga Horaria: 20 (vinte) horas sem:nais
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ANEXO 111
LEK N° 1.:74/2016, DE 06 DE ABRIL DE 2016.
DEMONSTRATIVO DE CARGOS E ATRIBUICOES
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Grupo Ocupacional: APOIO OPERACIONAL ]
| Cargo: ' AUXILIAR OPERACIONAL I
Fungbes: " VIGILANTE

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

o

Subgrupo: AOPI
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Estado da Paraiba
Pre’eitura Municipal de Cuité
GABINETE DA PREFEITA
CNPJ: 08.732.174/0001-30 - R. 15 de Novembro, n° 159 - Centro - 58175-000.

Site: www.cuite.pb.gov.br Emails: mefeitura.gmc@cuite.gb.gov.br - grefeitaeuda@cuite.gb.gov.br

Subgrupo:
AQP1

R}rupo ocupacional: APOIO OPERACINAL | Cargo: AUXILIAR OPERACIONAL |

Funcao: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS Cédigo no CBO: 5142-25

Responsabilidades:

- Pela realizac#o das suas atividades;

- Pelo material de consumo, permanente e equipamentos disponiveis a realizagdo do seu trabalho.

| Acesso: Concurso Publico de Provas «/ou Provas e Titulos

Exigéncias para admissio ao cargo..

- O exercicio profissional requer ensir o fundamental incompleto.

Atribuicdes associadas a fancio:

— Orientar, supervisionar e, quando lecessario, executar os servigos de limpeza das dependéncias
e instalacdes de edificios publicos municipais;

— Verificar, sistematicamente, o estado das instalagdes, equipamentos, moveis e demais utensilios
que lhe cabem conservar, tomando as providéncias necessarias para que sejam efetuados consertos
¢ Teparos; _‘

— Responsabilizar-se pela guarda, us?) € reposi¢ao dos materiais e utensilios de limpeza e da copa;
— Levar correspondéncia aos correios e apanhar aquelas enviadas 4 caixa postal;

_ Ffetuar os servicos de rota enire as diversas unidades da prefeitura, levando e apanhando
documentos; _

— Zelar pela seguranga dos materiais & maquinas postos sob sua guarda,

— Comunicar & autoridade superior gualquer irregularidade encontrada;

— Realizar tarefas auxiliares de obras: '

— Realizar a limpeza de parques, jarcins, lagos e coretos € monumentos publicos;

— Zelar pela conservagdo dos utensilios e equipamentos empregados nos trabalhos de limpeza
publica, recolhendo-os ¢ mantendo-os limpos;

— Exercer atividades similares ¢ com 0 mesmo nivel de dificuldade.
Carga Horaria: 40 (quarenta) horas semanais
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. Estado da Paraiba
Pre’eititra Municipal de Cuité
GABINETE DA PREFEITA
CNPJ: 08.732.174/0001-30 — R. 15 de Novembro, n® 159 - Centro - 58175-000.
Site: www.cuite.pb.gov.br Emails: ;,3refeitura.pmc@cuite.gb.gov.br - prefeitaeuda@cuite.gb.gov.br

rGrupo ocupacional: APOIO OPERACIONAL Cargo: AUX. OPERACIONAL III | Subgrupo:
| AOP3

Funcio: VIGILANTE : Cédigo no CBO: 5173-30

Responsabilidades:

- Pela realizagdo das suas atividades; .

- Pelo material de consumo, permanerite ¢ equipamentos disponiveis a realizagio do seu trabalho.

[ Acesso: Concurso Puablico de Provas a/ou Provas e Titulos

Exigéncias para admissio ao cargo:

- O exercicio profissional requer ensir;o fundamental completo.

Atribuigies associadas a funcio:

—~ Inspecionar toda 4rea sob sua rasponsabilidade, estando atentas as possiveis situagdes de
anormalidade na sua rotina de servigo;

— Estar sob vigilancia constante quanto a entrada e saida de pessoas ou bens da institui¢éo;

— Tomar iniciativas cabiveis no moraento certo, conforme circunstincias observaveis, recorrendo
a autoridade que lhe foi outorgada cora a finalidade de evitar danos e/ou prejuizos a instituicéo;

— TFazer registro das ocorréncias de aslormalidades existentes na instituicéo;

— Manter os superiores cientes das situagdes de irregularidades e dar as devidas informacdes em
funcéio dos infratores serem punidos € voltar a situacdo de normalidade;

— Escoltar e fazer a seguranga de: pessoas responsaveis pelo transporte de dinheiro e outros
valores; .

_ Escoltar e manter a seguranca e guarda de autoridades;

— Exercer atividades similares ¢ com 0 mesmo nivel de dificuldade.

Carga Hordria: 40 (quarenta) horas semanais
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