ESTADO DE SAO PAULO - BRASIL

LEI MUNICIPAL N° 4.631, DE 7 DE ABRIL DE 2016

Altera o Anexo VI da Lei Municipal n° 4.027,
de 23 de abril de 2008, que dispde sobre Plano
de Cargos e Salarios dos Servidores da
Cimara Municipal de Guaratingueti.

PROCESSO N° 0783-2008

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE
GUARATINGUETA:
Fago saber que a Cdmara Municipal aprovou e eu promulgo a seguinte Lei:

Art, 1° O Anexo VI - FUNCOES, CARACTERISTICAS E
RESPONSABILIDADES INERENTES AOS EMPREGOS/CARGOS PUBLICOS
PERMANENTES OU EM COMISSAO, LOTADOS NA CAMARA MUNICIPAL DE
GUARATINGUETA, da Lei Municipal n° 4.027, de 2008, incluido pela Lei Municipal n°
4.375, de 14 de maio de 2012 e alterado pelas Leis Municipais n° 4.456, de 2013 ¢ 4.480, de
19 de fevereiro de 2014, passa a vigorar com a seguinte redago:

“EMPREGO: AGENTE OPERACIONAL”

FUNCOES:
Descrig¢iio sumaria:

Compete ao Agente Operacional, sob a coordenagdo do Chefe de Divisdo
Operacional, executar servigos de copa e de manutengéo da limpeza, higiene e a vigilancia do
prédio da Cémara.

Quando no exercicio da fungfio especial de motorista, o Agente Operacional
devera, também sob a coordenago do Chefe de Divisdo de Transportes, manter os veiculos
da Camara em perfeitas condi¢des de uso, bem como conduzi-los observando as regras do
Cédigo Nacional de Trénsito.

Descricio detalhada:

Compete ao Agente Operacional, sob coordenagdo do Chefe Dperacional:
I — executar servigos de copa, preparando e servindo café, agua, cha, sucos

a o0 / b
ou lanches para os Vereadores, servidores e visitantes, quando necesgfarip, bem como
mantendo as condi¢des de higiene e os servigos de manutengio);
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III — providenciar, bem como zelar pelos materiais, ferramentas e
equipamentos utilizados nas oficinas, guardando-os em locais adequados, visando a sua
conservacéo;

IV — efetuar a ronda diurna ou noturna nas dependéncias do prédio e nas
areas adjacentes, verificando se portas, janelas, portdes ¢ outras vias de acesso estfio fechadas
corretamente, para evitar furtos, roubos e danos;

V — informar aos superiores a ocorréncia de fatos irregulares, registrando-os
em livro préprio;

VI — controlar o acesso de pessoas ao prédio da Cémara, efetuando os
registros que se fizerem necessarios/

VII — executar outras tarefas correlatas que lhe forem determinadas pelo
superior imediato e se mostrarem compativeis com o seu emprego;

Ao Agente Operacional no exercicio da fun¢dio especial de motorista,
compete, sob a coordenacio do Chefe da Divisdo de Transportes:

I — dirigir os veiculos oficiais da Camara, obedecendo ao Cédigo Nacional
de Trénsito, seguindo itinerdrios ou programas estabelecidos para conduzir Vereadores e
servidores, bem como transportar materiais;

IT - inspecionar veiculos antes da saida, verificando e estado dos pneus,
nivel de combustivel, 6leo de carter, 4gua do radiador, testando freios e parte elétrica para
certificar-se de suas condi¢des de funcionamento;

Il — examinar Solicitagdes de Veiculos, verificando o itinerdrio a ser
seguido, os horarios e outras instrugdes, para programar a sua tarefa;

IV — zelar pelo bom andamento da viagem, adotando as medidas cabiveis na
prevengdo ou solucdo de qualquer incidente, para garantir a seguranga dos passageiros, dos
transeuntes, e dos outros veiculos;

V — comunicar ao seu superior hierarquico eventuais defeitos\ou falhas nos
veiculos, de modo a assegurar o perfeito estado de funcionamento dos mesmos;

VI - zelar pela limpeza do veiculo, limpando-o ifternamente, para assegurar
seu perfeito estado;

VII - executar outras tarefas correlatas que|lhe forem defefminadas pelo
superior imediato. '

ol

AV. JOAO PESSOA, 471 - TEL/JFAX: (12) 3123-2400 - CEP: 12515-010 - GUARATINGU
e-mail: camara@camaraguaratingueta.sp.gov.br - http://www.camaraguaratingueta.sp.gov.br




ESTADO DE SAO PAULO - BRASIL

Lei Municipal n° 4.631, de 7/4/2016 — continuag3o. -3-

CARACTERISTICAS:

No exercicio de suas fungdes, o Agente Operacional executa tarefas que
exigem esforgo fisico moderado, esfor¢o mental e visual normais e serfio desenvolvidas em
ambiente interno e externo as dependéncias da Camara. Tarefas estas, de complexidade
mediana, que exigem conhecimentos praticos e, no caso do exercicio da fungfo especial de
motorista, conhecimentos tedricos e praticos, tendo acesso a informagdes confidenciais cujo
sigilo devera resguardar, sob pena de responsabilidade.

RESPONSABILIDADES:

O Agente Operacional ficard responsavel pelos documentos, materiais e
equipamentos pertencentes & sua unidade administrativa, bem como por manter sob sigilo as
informacdes confidenciais obtidas em razdo do exercicio da fungfo.”

Art. 2° Esta Lei entra em vigor na data da publicagdo, revogadas as
disposi¢Bes em contrario. TN
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Cémara Municipal da Estdncia Turistica de Guaratinguetd, aos sete dias do més de abril de
dois mil e dezesseis.

ARCELO CAETANO VALLADARES COUTINHO
Presidente da Camara

Projeto de Lei Legislativo n° 0010-
de autoria da Mesa Diretora

Publicada, nesta Cdmara, na data supra.

/
ALIR FERNANDO PRUDENTE DE TOLEDO
Diretor do’Departamento Administrativo
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Diretoria Legislativa — MC/cm.
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