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| ATRIBUICOES DOS CARGOS PUBLICOS DE NIVEL MEDIO |

| ATRIBUICOES DO CARGO PUBLICO DE ASSISTENTE TECNICO DE INFORMATICA |
Executar servicos de programacdo de computadores e processamentos de dados; Proceder suporte técnico
aos Servidores do legislativo; Orientar os usuarios para utilizacdo dos softwares e hardwares; Instalar e
configurar software e hardwares, orientando os usuarios nas especificacfes e comandos necessarios para sua
utilizacdo; Organizar e controlar os materiais necessarios para a execucao das tarefas de operacdo, ordem de
servigo, resultados dos processamentos, suprimentos, bibliografias, etc.; Operar equipamentos de
processamento 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 usuarios do
sistema, sobre qualquer falha ocorrida; Executar e controlar os servicos de processamento de dados nos
equipamentos que opera; Executar o suporte técnico necessario para garantir o bom funcionamento dos
equipamentos, com substituicdo, configuracgdo, e instalacdo de modulos, partes e componentes; Administrar
copias de segurancga, impressdo e seguranga dos equipamentos em sua area de atuacéo; Executar o controle
dos fluxos de atividades, preparacdo e acompanhamento da fase de processamento dos servicos e/ou
monitoramento do funcionamento de rede de computadores; Participar de programa de treinamento, quando
convocado; Controlar e zelar pela correta utilizacdo dos equipamentos; Operar a aparelhagem de som antes e
durante a realizacdo de reuniGes e eventos; Auxiliar na execucdo de planos de manutencdo, dos
equipamentos, dos programas, das redes de computadores e dos sistemas operacionais; Elaborar, atualizar e
manter a documentacédo técnica necessaria para operagdo e manutencéo das redes de computadores; Executar
outras tarefas compativeis com as exigéncias para o exercicio da funcéo.

| ATRIBUICOES DO CARGO PUBLICO DE AUXILIAR DE SECRETARIA |
Organizar e manter a correspondéncia da Camara Municipal; Atividades gerais de arquivo e protocolo;
Receber leis promulgadas e sancionadas; Realizar a conferéncia dos textos das leis aprovadas, promulgadas e
sancionadas/realizar autografos; Publicagdo no quadro de avisos da Camara Municipal de Padre Paraiso de
correspondéncias de interesse da Camara, Leis, Projetos, Portarias, Decretos, Editais e demais documentos
de interesse publico; Recebimentos e entrega de correspondéncias; Entrega de convites e convocacoes;
Controle do PABX; Guarda dos livros de presenga de visitantes, presenca diéria de vereadores e presenca de
Vereadores em sessOes ordinarias, extraordinarias e solenes; Transcricdo de leis, decretos, resolucdes,
portarias, emendas em livros préprios; FotocOpias de documentos autorizados pela Presidéncia; Conferéncia
e autenticacdo de leis e documentos expedidos pela Cémara; Secretariar o Presidente da Cémara e
Vereadores; Realizar atividades correlatas.

| ATRIBUICOES DOS CARGOS PUBLICOS DE NIVEL SUPERIOR |

| ATRIBUICOES DO CARGO PUBLICO DE CONTADOR |
Responsabilizar-se por todos os atos alusivos ao Setor, orientando as tarefas da Tesouraria; Planejar e elaborar o
cronograma de despesas da Camara mensalmente; Elaborar o orcamento da Camara junto a Mesa Diretora; Depositar
toda importancia recebida pela Prefeitura na conta bancaria mantida pela Camara; Manter sob controle os saldos de
Caixa e Bancos; Pagar as despesas da Camara; Elaborar e assinar o termo de conferéncia de caixa; Manter sob a sua
guarda e responsabilidade, os documentos de receitas e despesas da Camara Municipal; Dar conta a Mesa Diretora,
sempre que solicitado dos valores movimentados; Empenhar as despesas da Camara e processa-las de acordo com a Lei;
Orientar-se com a Assessoria nomeada pela Camara sempre que necessario, por telefone ou por escrito; Desempenhar
outras atividades compativeis com a natureza do cargo que lhe forem atribuidas pelo Presidente.
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