Camara Municipal de Varginha

Resolugao N° 4/2011

DISPOE SOBRE A REESTRUTURACAO DOS CARGOS
EFETIVOS E DE PROVIMENTO EM COMISSAO DA CAMARA
MUNICIPAL DE VARGINHA E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

. A Cémara Municipal de Varginha, Estado de Minas
Gerais, por seus representantes aprovou e sua Mesa
Diretora promulga a sequinte Resolucdo,

Art. 1° Ficam criados no Quadro de Pessoal da
Cémara Municipal de Varginha, os seguintes cargos
efetivos:

NIVEL QuaNT |

GRUPO DE ATIVIDADES I
APOIO ADMINISTRATIVO-FINANCEIRO
Auxiliar Administrativo E-10 [ 15 |
GRUPO DE ATIVIDADES II
SERVICOS GERAIS E TRANSPORTES

Motorista E-12 02
Telefonista E-10 02
Auxiliar de Servigos Gerais E~-03 05
Porteiro E-03 04

GRUPO DE ATIVIDADES III
NiIVEL SUPERIOR

Jornalista E-22 01
Técnico em Informatica E-22 01

Paragrafo Unico Passa a compor a presente
Resolucdo o Anexo I, com a respectiva classe, descrigédo
sintética, atribuicdes tipicas, requisitos para
provimento, perspectivas de desenvolvimento funcional e
forma de recrutamento dos cargos ora criados.

Art. 2° Ficam extintos do Quadro de Servidores
da Camara Municipal os seguintes cargos de Provimento em
Comissdo:

7

Praga Governador Benedito Valadares, 11 - Centro - CEP 37.002-020 - Varginha/MG - Telefax: (35) 32194757
http:/fwww.camaravarginha.mg.gov.br - e-mail: imprensa@camaravarginha.mg.gov.br / secretaria@camaravarginha.mg.gov.br



Camara Municipal de Varginha

siMBOLO DENOMINAGAO QUANTIDADE
CCL-5 Chefe do Servico de Secretaria 1
CCL-4 Assistente Técnico Legislativo 2

e de Informatica
CCL-3 Assessor de Informatica 2
CCL~3 Assessor de Comunicacéado 1
CCL~2 Assessor da Presidéncia 1

Paragrafo unico. Os efeitos deste artigo passam
a vigorar a partir da investidura dos cargos efetivos
criados por esta Resolugédo.

Art. 3° Ficam criados, no Quadro de Pessoal da
Camara Municipal de Varginha, os seguintes cargos de
Provimento em Comissdo:

SIMBOLO DENOMINAGAO Quant
CCL~5 Diretor Geral da Camara 1
CCL~-2 Assessor de Gab. Vereadores 1

Paragrafo dunico. Os efeitos deste artigo

passam a vigorar a partir da investidura dos cargos
efetivos criados por esta Resolugdo.

Art. 4° O Anexo I da Resolucdo n° 004, de 29 de
junho de 2000 passa a vigorar com a seguinte redacgédo:

ANEXO I
p CARGA
NIVEL QUANT HORARIA
GRUPO DE ATIVIDADES I
APOIO ADMINISTRATIVO-FINANCEIRO
Técnico em Contabilidade E-15 01 40 s

Agente Administrativo E-15 02 40
Auxiliar Administrativo II E-12 01 40
Auxiliar Administrativo I E-10 16 40
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Grupo de Atividades II
Servigos Gerais e Transportes

Motorista E-12 03 40
Auxiliar de Servicgos Gerais E-03 07 40
Telefonista E-10 02 40
Porteiro E-03 04 40
Grupo de Atividades III
Nivel Superior

E-22
Advogado I, II e III E-23 01 20

E-24

E~22
Contador I, II e III E-23 01 40

E-24

o i E-22

Secretario Geral da Cémara

I, 1t e 111 R bl el

2 E-24

Técnico Legislativo i
I, IT e 1II E-23 01 40

! E-24

E-22
Controlador I, II e III E=23 01 40

E-24

. E-22
Jornalista I, II e III E-23 01 40

E-24

Técnico em Informatica I, II e E-22
IIT E-23 01 40

E-24

Art. 5° Os Anexos III e IV da Resolugdo n° 004,
de 29 de junho de 2000 passam a ter a seguinte redacdo:

ANEXO III

RELAGCAO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

DENOMINAGAO
siMBOLO
CCL-6 Assessor Juridico
CCL-5 Diretor Geral da Camara
CCL-5 Assessor Técnico Legislativo
CCL~5 Chefe de servico de Contabilidade

¥
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CCL~5 Chefe do servico de Controladoria
CCL-5 Chefe de servicos de Comunicacio
CCL-5 Chefe de servicos de CPD
CCL-5 Chefe de servicos de Compras
CCL-3 Assessor de Gabinete da Presidéncia
CCL-2 Assessor de Gabinete de Vereadores
ANEXO IV
TABELA DE VENCIMENTOS, NIVEIS TECNICO, AUXILIAR E
SUPERIOR
SIMBOLODENOMINAGAO Quant| Valor
CCL-6 |Assessor Juridico 1 RS 3.344,70
CCL-5 |Diretor Geral da Cémara 1 R$ 2.917, 42
CCL-5 |Assessor Técnico Legislativo 1 RS 2.917,42
CCL-5 |Chefe de Servico de Contabilidadel|l RS 2.917,42
CCL-5 [Chefe de Servigo de Controladoriall RS 2.917,42
CCL-5 |[Chefe de Servico de Comunicacdo |1 RS- 2.917,42
CCL-5 |[Chefe de Servico de CPD 1 RS 2.917,42
CCL-5 |[Chefe de Servigo de Compras 1 RS 2.917,42
CCL-3 |Assessor de Gabinete dall RS 1.458,73
Presidéncia

CCL-2 |Assessor de Gabinete de Vereador |10 RS 1.053,22
SIMBOLO DENOMINAGAO QUANT VALOR
E-03 Auxiliar de Servicos Gerais 7 RS 596, 39
E-03 Porteiro 4 RS 596,39
FE-10 Telefonista 2 RS 815,47
E-10 Auxiliar Administrativo I 16 R$ 815,47
E-12 Auxiliar Administrativo II 1 RS 851,99
E-12 Motorista 3 RS 851,99
E-15 Agente Administrativo 2 RS 1.192,79
E-15 Técnico em Contabilidade 1 RS 1.192,79
E-22 Jornalista I X RE - 2.595,52
E-23 Jornalista II : 4 RS 3.006, 35
E-24 Jornalista III 1 RS 3.566,23
E-22 Técnico em Informatica I i RS 2.595,52
£-23  [Técnico em Informatica II 1 RS 3.006,35
E-24 Técnico em Informdtica III 1 RS 3.566,23
E-22 Advogado I 1 RS 2.595,52
E-23 Advogado II q, R$ 3.006,35
E-24 Advogado III 1 R$ 3.566,23

p
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E-22 Contador I 1 RS 2.595;52
E-23 Contador II 1 RS 3.006,35
E-24 Contador III 1 RS 3.566,23
E-22 Secretario Geral da Cémara I 1 RS 2.595,52
E-23 Secretario Geral da Cémara II 1 RS 3.006,35
E-24 Secretario Geral da Cémara III 1 RS 3.566,23
E-22 Técnico Legislativo I 3 RS 2.595,52
E-23 Técnico Legislativo IT 3 RS 3.006,35
E-24 Técnico Legislativo III 3 RS 3.566,23
F—-22 Controlador I 1 RS 2.595,52
F-23 Controlador II 1 RS 3.006, 35
E-24 Controlador III 1 RS 3.566,23
Art 6° Fica revogada a Resolugdo n°® 03, de 06 de
margo de 2007; a partir da investidura dos cargos por
esta Resolucgdo.
Art 7° As despesas com a execugao desta
Resolugdo correrdo a conta de dotacdo orcamentaria

prépria da Camara Municipal,

consignada no Orcamento do

corrente exercicio, especialmente na rubrica de pessoal.

Sua

Art 8° Esta Resolugdo entra em vigor na data de

publicacédo.

Camara Municipal de Varginha, 09 de maio de 2011, 128° da
Emancipag¢do Politico-Administrativa do Municipio.
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Anexo I - Resolugdo n° 4/2010

————————

GRUPO DE ATIVIDADES I

APOIO ADMINISTRATIVO-FINANCEIRO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

1 - Classe: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

2 - Descrigdo sintética : compreende o0s cargos gque se
destinam a executar, sob supervisdo direta, tarefas
simples e rotineiras de apoio administrativo.

w

- Atribuigdes tipicas :

— atender ao publico, interno e externo, prestando
informacgdes simples, anotando  recados, recebendo
correspondéncias e efetuando encaminhamentos;

— atender as chamadas telefdnicas, anotando ou enviando
recados, para obter ou fornecer informagdes;

— datilografar textos, documentos, tabelas e outras
originais, bem como conferir a datilografia;

— operar microcomputador, utilizando programas béasicos e
aplicatives, para incluir, alterar e obter dados e
informacdes, bem como consultar registros;

— arquivar processos, publicacdes e documentos diversos
de interesse da unidade administrativa, segundo normas
preestabelecidas;

— operar aparelhos de radiofonia, recebendo reclamacdes
e emitindo ordem de servigo para 0OS supervisores;

— receber, conferir e registrar a tramitagdo de papéis,
fiscalizando © cumprimento das normas referentes a
protocolo;

- autuar documentos e preencher fichas de registro para
formalizar processos, encaminhando-os as unidades ou
aos superiores competentes;

— controlar estoques, distribuindo o material quando
solicitado e providenciando sua reposigdo de acordo
com normas preestabelecidas;

— receber material de fornecedores, conferindo as
especificagdes dos materiais com os documentos ,de
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entrega, bem como descompor e/ou supervisionar o
descarregamento dos mesmos a fim de evitar extravios
ou danos;

— preencher fichas, formularios e mapas, conferindo as
informagdes e os documentos originais;

— elaborar, sob orientacdo, demonstrativos e relacgdes,
realizando os levantamentos necessarios;

— recolher e distribuir internamente correspondéncia,
pequenos volumes e expedientes, separando-os por
destinatdrio, observando o nome e a localizacgéo,
solicitando assinatura em livro de protocolo;

— apanhar materiais de consumo em depdésito conferindo-os
com as requisigdes, transportad-los e guarda-los em
local apropriado;

- executar servigos externos, apanhando e entregando
correspondéncias, fazendo pequenas compras, realizando
depdésitos e retiradas bancarias e pagamentos de
pequena monta;

— duplicar documentos diversos, operando maquina
prépria, ligando-a, abastecendo-a de papel e tinta,
regulando o numero de cédpias;

— registrar a entrada e saida de trabalhos de
duplicagdo, anotando em formulario préprio o numero de
matrizes e de copias efetuadas e o setor solicitante;

— operar cortadores e grampeadores de papel, bem como
alcear os documentos duplicados;

— fazer calculos simples;

- operar e zelar pela manutengao de maquinas
reprograficas, teleimpressoras, autenticadoras e
outros equipamentos sob sua responsabilidade;

— executar outras atribuicdes afins.

4 - Requisitos para provimento:

— Instrucdo: primeiro grau completo
— Experiéncia : ndo necessita de experiéncia anterior.

5 - Perspectivas de desenvolvimento funcional:

— Promocgdo: a classe de Auxiliar Administrativo II

6 — Recrutamento:

— Interno:
— Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso
publico.
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GRUPO DE ATIVIDADES II

SERVICOS GERAIS E TRANSPORTES

MOTORISTA

1 - Classe: MOTORISTA

2 - Descricédo sintética: compreende 0OsS cargos gue se
destinam a dirigir veiculos automotores para transporte
de passageiros, bem como conserva-los em perfeitas
condi¢des de aparéncia e funcionamento.

3 - Atribuicgbes tipicas:

— dirigir automéveis e demais veiculos a motor;

— verificar diariamente as condigcdes do veiculo, antes
de sua utilizagdo: pneus, agua do radiador, bateria,
nivel de ©pressdo de Oleo, sinaleiros, freios,
embreagem, direcdo, fardis, entre outros;

— fazer pequenos reparos de emergéncia, bem como troca
de pneus, quando necessario;

— anotar e comunicar ao chefe imediato quaisquer
defeitos que necessitem dos servigos de mecénica para
reparo ou conserto;

- registrar a quilometragem do veiculo no comegco e no
final do servico, anotando as horas de saida e
chegada;

— preencher mapas e formularios sobre utilizacgdo diaria
do veiculo, assim como sobre o abastecimento de

combustivel;

— comunicar a chefia imediata, tdo rapidamente quanto
possivel, qualquer enguico ou ocorréncia
extraordinaria; :

— transportar e recolher servidores em local e hora
determinados, conduzindo-os conforme ‘itinerario

estabelecido ou instrucdes especificas;

— zelar pelo bom andamento da viagem, adotando as
medidas cabiveis na prevencdo ou solugdo de gqualquer
incidente, para garantir a seguranga dos passageiros,
dos transeuntes e de outros veiculos;

f
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— recolher periodicamente o veiculo & oficina para
revisdo e lubrificacédo;

— manter a boa aparéncia do veiculo;

-~ recolher o veiculo apdés o servigo, deixando-o em local
apropriado, com portas e janelas trancadas, e entregar
as chaves ao responsavel pela guarda do veiculo;

- executar outras atribuicdes afins.

4 - Requisitos para provimento:

-~ Instrucdo: primeiro grau completo, acrescido de
treinamento em atitudes preventivas no trénsito e
carteira de habilitacdo de motorista profissional, na
categoria “D” ou superior

- Atributos: boa apresentacdo e cortesia no trato.

-~ Experiéncia : minimo de 02 (dois) anos no exercicio
de profissdo no mercado de trabalho.

5 - Perspectivas de desenvolvimento funcional:

6 — Recrutamento:

— Interno:
— Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso
publico.

TELEFONISTA

1 — Classe:TELEFONISTA

2 — Descricdo sintética: Atividades relacionadas com
servicos de natureza repetitiva, envolvendo orientagdo e
execucgdo qualificada de trabalhos referente a ligacgéo
telefénica, transmissdo e recebimento de mensagens pelo
telefone. '

3 - Atribuigdes tipicas:

—-atender a chamadas telefdnicas e operar em Ltroncos ou
ramais;

-efetuar ligagdes telefdnicas internas e externgs;
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- controlar e auxiliar as ligacles de telefones
automaticos;

- receber e transmitir telegramas por telefone;
- manter registro de ligagdes a longa disténcia;

- prestar informacdes gerais relacionados com OsS
servigcos do Tribunal;

- verificar os defeitos nos ramais e mesas e
providenciar seu reparo;

= zelar pela limpeza e conservacdo da mesa telefdnica e
do local de trabalho;

- executar tarefas afins.

4 - Requisitos para provimento:

— Instrugdo: segundo grau completo

— Atributos: boa apresentacdo e cortesia no trato.

- Experiéncia: minimo de 02 (dois) anos no exercicio
de profissdo no mercado de trabalho.

5 - Perspectivas de desenvolvimento funcional:
6 — Recrutamento:
— Interno:

— Externo: mediante concurso publico.

AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

1 - Classe: AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS

2—- Descrigdo sintética: compreende o0s cargos que se
destinam a servicos de limpeza e higiene, executados sob
supervisdo direta.

3 - Atribuic¢des tipicas:

— limpar e arrumar as dependéncias e instalacgdes da
Camara;

W
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il n e
7t VARGINHA &

-~ fazer e servir café, servir 4gua, lavar copos,
Xicaras, cafeteira, coadores e demais utensilios
pertinentes;

— solicitar a chefia imediata requisicdo de material de
limpeza, café, acglcar e outros materiais relacionados
com seu trabalho;

— percorrer as dependéncias da Céamara, abrindo e
fechando janelas, portas e portdes, ligando e
desligando pontos de iluminacdo, maquinas e aparelhos
elétricos;

- transportar mesas, arquivos, armadrios e outros mbveis,
- utensilios e materiais usados nos setores da Camara;
— executar outras atribuicgbes afins.

4 - Requisitos para provimento -

— Instrucdo: alfafetizado.

— Experiéncia: ndo necessita experiéncia anterior.
5 — Perspectivas de desenvolvimento funcional 2

6 — Recrutamento:

— Interno:
— Externo: mediante concurso publico.

PORTEIRO

1 - Classe: PORTEIRO

2 - Descricdo sintética: designagdo da profissdo onde o
trabalhador deve ficar na entrada da Instituicdo para
proteger a entrada indevida de estranhos.

3 — Atribuicdes tipicas:

-executar servicos de recepgdo e triagem na portaria,
baseando-se em regras de conduta predeterminadas, para
assegurar a ordem e a seguranga dos seus visitantes;
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-fiscalizar a entrada e saida de pessoas, procurando
identificd-las para vedar a entrada de pessoas suspeitas;

-atender sempre todos, indistintamente, com urbanidade e
respeito, dando-lhes as informac¢des solicitadas e
auxiliando-os sempre que possivel;

-havendo sistema de intercomunicacdes, anunciar as
pessoas que procurarem as dependéncias da Instituicéo
para poderem ter acesso as unidades especificas;

-executar servicos de central de portaria abrindo as
portas para os visitantes através do toque eletrdnico e
chaves;

-executar o servigo de separagdo de correspondéncia e
classificacdo de documentos, podendo efetuar a entrega de
correspondéncia € encomenda no seu posto de servigo ou
diretamente na unidade de destino;

-fiscalizar, em caso de necessidade, o uso dos
elevadores, desde que sua fungdo ndo fique prejudicada;

-ndo abandonar o seu posto, para atender favores a
qualquer pessoa;

-levar ao conhecimento do administrador as
irregularidades de que tome conhecimento;

-em caso de qualquer emergéncia avisar o responsavel e,
na auséncia deste, um dos membros da administracdo, para
as providéncias necessarias;

-preencher © mapa para passagem de servigo a seu
substituto, registrando informagdes sobre as ocorréncias
havidas, para assegurar continuidade ao trabalho;

-tratar sempre todos, indistintamente, com urbanidade e
respeito;

-executar com zelo e com capricho estes e outros servigos
similares que lhe competirem.

4 - Requisitos para provimento 3

— Instrucdo: alfafetizado.
— Experiéncia : ndo necessita experiéncia anterior.

)]

- Perspectivas de desenvolvimento funcional :
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6 — Recrutamento :

— Interno:
— Externo: mediante concurso publico.

GRUPO DE ATIVIDADES III
NIVEL SUPERIOR

DEFINICAO DAS CLASSES DE NIVEL SUPERIOR

I - Classe inicial de carreira - Compreende as
atribui¢des que exigem aplicacdo de conhecimentos
tedéricos de menor complexidade e natureza ndo muito
variada. Os problemas surgidos sdo, em geral, de féacil
resolucdo ou ja tém solucdes conhecidas. As atribuicgdes,
de abrangéncia limitada, sdo executadas, inicialmente,
sob orientacdo dos profissionais de niveis hierdrquicos
superior. A autonomia do ocupante aumenta com a
acumulacdo de experiéncia e a orientacdo assume,
gradativamente, carater geral e esporddico. A permanéncia
na classe caracteriza-se também como o periodo necessario
a4 integragdo do profissional a cultura, objetivos e
praticas de trabalho da Cémara.

IT - Classe intermediaria da carreira - Compreende as
atribui¢des que exigem pleno conhecimento das técnicas da
especialidade profissional. Os problemas surgidos sdo de
natureza complexa e demandam busca de novas solugbes. As

atribuigdes, de significativa abrangéncia, sao
desempenhadas com grande grau de autonomia. A orientacéo
prévia, quando ocorre, se restringe a aspectos
controvertidos, aplicagdo de novas tecnologia e casos
semelhantes.

IITI - Classe final da carreira - Compreende as
atribuicdes da mais elevada complexidade e
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responsabilidade na A&area profissional, caracterizando-se
pela orientagdo, coordenacdo e supervisdo de trabalhos de
equipes, treinamento de profissionais e incumbéncias
andlogas. O nivel das atribuicdes, de abrangéncia ampla e
diversificada, exige profundos conhecimentos tebricos,
praticos e tecnolégicos do campo profissional. A
autonomia no desempenho das atribuigdes sé é limitada
pela potencialidade profissional do ocupante, pelas
normas da comunidade profissional e pelas diretrizes
administrativas da Camara.

JORNALISTA
1 - Classe: JORNALISTA
2 - Descricgdo sintética: compreende O cargo que se

destina a divulgar as ag¢des do Poder Legislativo, visando
a publicidade dos atos.

3 — Atribuigles tipicas:

~redacgdo, condensacdo, titulacdo, interpretacdo, corregao
ou coordenacdo de matéria a ser divulgada, contenha ou
ndo comentario;

-comentario ou crdénica, pelo radio ou pela televisao;
-entrevista, inquérito ou reportagem, escrita ou falada;
-planejamento, organizacgdo, diregdo e eventual execucgado
de servicos técnicos de jornalismo, como os de arquivo,
ilustracdo ou distribuig¢do grafica de matéria a ser
divulgada;

-planejamento, organizagdo e administragdo técnica dos
servicgos de que trata a ‘alinea &
-ensino de técnica de jornalismo;

-coleta de noticias ou informacdes e seu preparo para
divulgacdo; '

-revisdo de originais de matéria jornalistica, com vistas
& correcdo redacional e a adequagdo da linguagem;
-organizacdo e conservagdo de arquivo Jornalistico e
pesquisa dos respectivos dados para a elaboracdao de
noticias;
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-execugdo da distribuicdo grafica de texto, fotografia ou
ilustragdo de <cardter Jjornalistico, para fins de
divulgacdo;

-execugdo de desenhos artisticos ou técnicos de caréater
jornalistico.

4 - Requisitos para provimento:

— Instrugdo: curso superior completo em Jornalismo ou
Comunicacdao.

— Atributos: conhecimento que rege o servigo publico
municipal, bem como, os atos institucionais do Poder
Legislativo.

— Experiéncia :

- para recrutamento interno:

- para recrutamento externo: minimo de 02 (dois) anos no

exercicio de atividades similares as descritas para a

classe.

5 — Perspectiva de desenvolvimento funcional s

6 — Recrutamento:

— Interno: Nivel Superior Completo, com inscrigdo do
6rgao de Classe especifico e estar atuando em area
similar.

— Externo: no mercado de trabalho, mediante concurso
publico.

TECNICO EM INFORMATICA
1- Classe: JORNALISTA

2 - Descricdo sintética: compreende o cargo resolver
todos os problemas referente a questdes de hardware e
software, inclusive com manutencdo e configuracao de
equipamentos de rede (intranet e internet).

3 - Atribuigdes tipicas:
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-planejamento, coordenagdo e execucdo de projetos de
sistemas de informagdo, como tais entendimentos os que
envolvam informatica ou a utilizacdo de recursos de
informatica;

-elaboragcao de orcamentos e definicgdes operacionais e
funcionais de projetos e sistemas para processamento de
dados, informatica e automacao;

-definicdo, estruturacdo, teste e simulacdo de programas
e sistemas de informacéo;

~projetos de Hardware;

-projetos de Software, elaboragcdo e codificacdo de
programas;

-estudos de viabilidade técnica e financeira ©para
implantagdo de projetos e sistemas de informacdo, assim
como maquinas e aparelhos de informatica e automacdo;

~-suporte técnico e consultoria especializada em
informatica e automacéao;

~estudos, analises, avaliacgdes, vistorias, pareceres,
pericias e auditorias de projetos e sistemas de
informagdo;

~ensino, pesquisa, experimentacdo = divulgacéao
tecnolébgica;

~qualquer outra atividade que, por sua natureza, se
insira no dmbito de suas profissdes.

4 - Requisitos para provimento :

~ Instrucdo: curso superior completo em ciéncia da
computagdo ou técnico em informatica.

~ Atributos: conhecimento de todo servigo publico
municipal de informatica no ambito do Poder
Legislativo.

- Experiéncia :

— para recrutamento interno:

— para recrutamento externo: minimo de 02 (dois)
anos no exercicio de atividades similares as
descritas para a fung¢do.

5 — Perspectiva de desenvolvimento funcional 2

6 — Recrutamento:
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— Interno: Nivel Superior Completo, com inscrigdo do
6rgdo de Classe especifico e estar atuando em area

similar.
— Externo:

publico.

no mercado de trabalho, mediante concurso

Cémara Municipal de Varginha, 09 de maio de 2011, 128° da
Emancipagdo Politico-Administrativa do Municipio.
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