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lm CONCURSO PUBLICO - EDITAL N° 01/2026
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JORNADA
. REQUISITOS TOTAL VENCIMENTO
CODIGO CARGO (ESCOLARIDADE/ FORMACAO) DE TSREAI\/?:IL_:S *)

VAGAS

Diploma de graduacdo em Administracdo ou Contabilidade ou Direito

o1 ANALISTA DE COMPRAS ou Economia ou Tecndlogo em: Gestdo Publica ou Administracao 01+CR 40h R$6.307,73
Publica.
AO | Diploma de graduagdo em Comunicacdo Social ou Jornalismo ou
02 ASSISTENTE DE COMUNICACAO | Dip n ,g_ .g & G ; : 01 +CR RS 4.557.26
SOCIAL Relacdes Publicas; Publicidade e Propaganda; ou Tecnélogo em 40h

Marketing ou em Comunicag&o Institucional.

03 ORIENTADOR PEDAGOGICO Diploma de graduacdo em Pedagogia com habilitagdo ou titulo de 01 +CR 40h R$ 5.734,30

LEGISLATIVO s . ~ -
especializagdo em Orientagdo Pedagogica.

04 TECNICO ADMINISTRATIVO Diploma/certificado de conclusdo do Ensino Médio 2+CR 40h R$3.823,70
Diplomal/certificado de Técnico em Tecnologia da Informacéo ou Redes

05 TECNICO EM INFORMATICA de Computadores; ou Andlise e Desenvolvimento de Sistemas ou 01 +CR 40h R$ 4.014,01
Seguranga da Informacgéo ou Ciéncia da Computagdo ou Engenharia
da Computagéo ou Engenharia de Software.

06 TECNICO EM SOM E IMAGEM Diploma/certificado de Técnico em Som e Imagem ou em Audio e 01 +CR 40h R$ 4.014,01

Video ou Superior em Produg&o Audiovisual.

LEGENDA
CR — Cadastro de Reserva
(*) Conforme a Lei 877/2022, todos recebem a titulo de Auxilio Alimentagéo o valor mensal de R$ 460,66.
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DESCRICAO DA FUNCAO

NIVEL SUPERIOR

ANALISTA EM COMPRAS: | - Pesquisar novos fornecedores de produtos e servi¢cos diversos, visando desenvolver fontes alternativas de suprimentos; Il - Fazer o
acompanhamento dos pedidos, visando assegurar sua entrega no prazo estabelecido; Ill - Acompanhar o processo de devolucdo de mercadorias entregues em
desacordo com o pedido; IV - Pesquisar novos fornecedores de produtos e servicos; V - Acompanhar pedidos para garantir a entrega no prazo; VI - Acompanhar o
processo de devolucdo de mercadorias; VIl - Realizar e acompanhar processos de compras e licitagcdes; VIII - Executar contratacdes da Camara Municipal; IX -
Executar licitagdes e numeragdo de processos licitatorios; X - Juntar documentos nos processos licitatdrios; XI - Expedir certificados de registro cadastral; XII -
Expedir termos de execugédo ou fornecimento; XlII - Verificar a regularidade fiscal dos contratos; XIV - Processar pedidos de compras publicas, enquadrando dentro
das modalidades e condi¢bes adequadas a cada caso; XV - Elaborar os termos adequados quando for viavel a realizagdo das compras publicas, preparando
Editais, Termos de Contratos e Aditivos além da emissdo de parecer sobre quebra de Equilibrio dos contratos.

ASSISTENTE DE COMUNICACAO SOCIAL: | - promover a realizacio das atividades de comunicacdo da Camara de Vereadores, dirigindo e supervisionando o
sistema de divulgacao de informagbes acerca dos servigos do Legislativo Municipal; Il - organizar os registros relativos as audiéncias, visitas, conferéncias e
reunides de que deva participar o Presidente e os Vereadores. lll - apreciar as relagdes existentes entre a Camara de Vereadores e o publico em geral, propondo
medidas para melhoréa-las; IV - programar solenidades, expedir convites e anotar as providéncias que se facam necessarias ao fiel cumprimento dos programas; V -
promover a organiza¢do de arquivos de recortes de jornais relativos a assuntos de interesse do Poder Legislativo; VI - providenciar a cobertura jornalistica das
atividades e de atos de caréater publico da Camara de Vereadores; VII - providenciar, junto a imprensa, a publicacao, retificacéo e revisdo dos Atos da Camara de
Vereadores;VIIl - fotografar eventos da Camara Municipal; IX - fotografar autoridades, pessoas e objetos diversos para implementar os trabalhos da Camara, sob
orientacdo do Diretor de Comunicacgédo; X - tirar cépias fotograficas; ampliar, reduzir e digitalizar fotografias; Xl - Identificar e selecionar fotografias, revelar; XII -
realizar pedidos de material necesséarios a execucao de seu trabalho; XIll - zelar pela conservacdo dos equipamentos; XIV - classificar e organizar expedientes
recebidos. XV - planejar, coordenar e promover a divulgacéo das atividades programadas e realizadas pela Camara Municipal; XVI - realizar pesquisas e analises
de opinido publica; XVII - selecionar os veiculos de divulgacdo para difundir as atividades da Camara; XVIII - coletar informacdes sobre assuntos relativos ao
servigo publico municipal, para divulgagéo; XIX - redigir e ilustrar matéria de carater informativo e interpretativo, bem como editoriais, artigos, cronicas ou
comentarios; XX - elaborar notas para divulgacdo na imprensa; XXI| - executar trabalhos de digitacdo relacionados com as atribui¢cdes; XXII - manter sob sua
responsabilidade e promover a circulacao de periddicos e revistas; XXIIl - abastecer o site da Camara com as informac¢des atualizadas sobre os projetos de lei em
trdmite e os aprovados, tudo sob orientacdo do Diretor Geral e/ou Presidente da Camara; XXIV - manter arquivo digitalizado de todas as matérias realizadas, para
posterior; consulta; XXV - desempenhar outras atribuices previstas em lei ou que decorram de suas atribuicdes.

ORIENTADOR PEDAGOGICO LEGISLATIVO: | - implantar e desenvolver mecanismos de atuacdo para o pleno funcionamento da Camara Mirim, visando
promover a formagdo para a cidadania de jovens adolescentes de até 15 anos, das redes publica e privada, com a sua insercdo no universo da democracia
representativa e da participagdo politica; Il - coordenar e responder pelo desempenho funcional e operacional da Camara Mirim; Il - acompanhar a realizacdo de
todas as sessbes da Camara Mirim; IV - efetuar o registro das atas e demais documentos formulados; V - requerer ao setor competente o arquivamento de todos
0s atos realizados pela Camara Mirim; VI - divulgar as decis6es e medidas adotadas pela Camara Mirim; VII - exercer outras atividades correlatas e pertinentes a
gualificacdo do cargo; VIII - desempenhar outras atribuicdes previstas em lei ou que decorram de suas atribuicdes.

NIVEL MEDIO
TECNICO ADMINISTRATIVO: | - atuar nos procedimentos relativos a: compras, consultas, cotagdes, orcamentos de material de expediente, material de limpeza,
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suprimentos diversos; Il - controlar as solicitacfes e tiragem de toner, reparos técnicos basicos de emergéncia, chamada de técnicos, controle de contadores,
servico de digitalizacdo e atividades afins; Ill - organizar os arquivos permanentes e eletrdnicos (CDs das sessfes), classificacdo e armazenamento de

correspondéncias recebidas, expedidas, processos legislativos, encadernacdes de leis, atas, relatérios das atividades e promover consulta e busca de documentos;
IV - prestar assisténcia em informatica basica, operacdo do sistema do Poder Legislativo, redes, servidor, internet, wireless, site, instalacdo de softwares e
periféricos, configuracdes de impressoras, instalacdo e manuseamento de data show etc, V - prestar servicos externos relativos a bancos, correios, Prefeitura,
lotéricas, pagamentos de fornecedores e atividades afins; VI - prestar assisténcia administrativa quanto a solicitacdo de informages e leis, consultas no sistema do
Poder Legislativo; VII - prestar atendimento aos Vereadores quanto a impressédo de releases, projetos de lei, gravacdo das sessfes, conferéncia da redacao de
projetos e leis, abastecimento e controle da quilometragem do veiculo, elaboragéo e impresséo de cédulas; VIl - colaborar nas tarefas ligadas a cerimoniais; IX -
autuar os processos licitatorios e legislativos; X - conduzir processos licitatorios; - prestar assessoramento nos servi¢cos do Plenério; Xl - confeccionar atas; XIII -
elaborar minutas e editais de licitagdo; XIV - receber as demandas por médveis, equipamentos e servicos, verificando as condi¢cdes de atendimento segundo a
disponibilidade ja existente na Camara Municipal; XV - encaminhar aos superiores as demandas que, depois de analisadas, ndo puderem ser supridas nas
condi¢Bes do inciso anterior e comunicar, por escrito, desvios e faltas de material, eventualmente verificados; XVI - auxiliar as atividades de registro, tombamento e
controle de uso dos bens patrimoniais e, anualmente, a realizacdo do inventério dos bens patrimoniais; XVII - auxiliar as atividades de classificagcdo, numeragéo e
codificagdo do material permanente; XVIII - auxiliar na atualizacdo do sistema de carga do material distribuido pelos diversos 6rgdos da Camara Municipal; XIX -
auxiliar a execucédo das atividades de alienacdo dos bens patrimoniais inserviveis da Camara Municipal; XX - auxiliar a operacdo da frota oficial de veiculos da
Cémara Municipal, prépria e locada, e seu consumo de combustivel; XXI - manter as chaves das dependéncias da Camara Municipal; XXII - promover e organizar
a abertura e o fechamento da Camara Municipal nos dias e horarios regulamentares e nas ocasides especiais; XXIII - auxiliar a implementacdo dos procedimentos
de controle do acesso & Camara Municipal; XXIV - executar ligacdes telefonicas, transmissdes e recebimento de mensagens pelo telefone; XXV - elaborar
estimativas de material de consumo, controlar o almoxarifado e a entrega de materiais de expediente e consumo; XXVI - efetuar o recebimento e conferéncia de
todos os materiais adquiridos pela Camara de Vereadores; XXVII - organizar e manter atualizado o registro de estoque existente no almoxarifado; XXVIII - realizar
inventario do material existente no almoxarifado; XXIX - arquivar processos, publicagfes e documentos diversos de interesse do departamento segundo normas
preestabelecidas; XXX - receber, conferir e registrar a tramitacdo de papéis, apresentando relatorio; XXXI - auxiliar no estudo de processos referentes a assuntos
de carater geral ou especifico da unidade administrativa e propor solugfes; XXXII - autuar, controlar e encaminhar processos administrativos e manter 0s arquivos
e fichas funcionais dos servidores; XXXIIl - desempenhar atividades de nivel de intermediario de apoio aos 6rgdos integrantes da estrutura administrativa da
Camara Municipal, e que exijam qualificacdo técnica compativel com a complexidade das respectivas atribuigcdes; XXXIV - realizar outras atribuicdes correlatas a
compras, almoxarifado, arquivo e patrimdnio; XXXV - preencher formulario, fichas, cartdes e transcrever atos oficiais; XXXVI - realizar o atendimento ao publico
interno e externo, aos vereadores e gabinetes, bem como prestar informacg8es, marcar entrevistas, receber recados e encaminhar pessoas, quando designados;
XXXVII - executar servi¢os, registro, controle, digitacéo, arquivo, de toda e qualquer atividade de carater administrativo, financeiro, pessoal ou material; XXXVIII -
operar computadores, observando e controlando as etapas de programacao dentro dos critérios definidos, bem como realizar atividades correlatas e alimentar os
sistemas de informatica do sistema administrativo; XXXIX - digitar os envelopes e despachar os oficios e correspondéncias encaminhados pela Camara Municipal;
XL - desempenhar outras atribuiges previstas em lei ou que sejam compativeis com suas atribuicdes.

TECNICO EM INFORMATICA: | - Administrar servidores, redes de dados e seus sistemas operacionais e aplicativos, avaliando seu desempenho; Il - Providenciar
os backups da rede dos servidores, periféricos e a restauragdo dos dados e arquivos; Il - Monitorar acessos ndo autorizados as redes ou aos servidores e zelar por
sua total seguranca; IV - Auxiliar na manutencédo realizada nos servidores e redes de dados, identificando problemas e providenciando os reparos devidos; V -
Supervisionar servicos de empresas terceirizadas que envolvam a parte ldgica da rede ou instalacdo de equipamentos; VI - Instalar e reinstalar os equipamentos de
informética e softwares adquiridos pela Camara Municipal, bem como efetuar a configuracdo dos servidores de rede; VII - Efetuar suporte na instalacao e
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manutencdo de sistemas e aplicativos, bem como na resolucao de problemas na area de informéatica para as diversas Unidades Administrativas da Camara; VIII -
Resolver questfes e problemas de acesso e disponibilizacdo de internet e transmisséo de dados da Camara Municipal; IX - Efetuar o treinamento dos servidores
no caso de alteracdo no uso de sistemas e aplicativos de uso geral e comum; X - Participar da criacdo e da revisao de rotinas para utilizacdo da informatica na
execucao dos trabalhos dos funcionarios das diversas Unidades da Camara; XI - Testar softwares e hardwares, controlando documentacéo, licencas para utilizacéo
e periodo de garantia; XII - Prestar suporte técnico operacional as areas usuarias na utilizacéo de sistemas, internet e aplicativos; XlII - Participar da elaboragéo de
especificagBes técnicas para aquisicdo de equipamentos e softwares que melhor atendam as necessidades da Camara Municipal; XIV - Realizar outras tarefas
correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que Ihe forem atribuidas por superior.

TECNICO EM SOM E IMAGEM: | — Executar servigos de audio e video nas sessdes plenarias, audiéncias, solenidades e congéneres, adotando solugées técnicas
mais adequadas a natureza do servi¢co desenvolvido; Il — Operar mesa de audio e sistema de video durante as sessfes legislativas ou sempre que necessario,
respondendo por sua qualidade; Il — Manter em perfeita ordem e funcionamento os equipamentos que integram o sistema de som e video da Camara; IV — Instalar
e manter o funcionamento de alto-falantes, microfones, equipamentos de video, retroprojetores, projetores, data show e televisores nos locais apropriados nas
dependéncias da Cémara e nas sessodes itinerantes; V — Efetuar a instalacdo dos equipamentos de som e video do plenéario, compreendendo a instalagdo de
cabos, linhas de transmissédo, além de efetuar a operacdo dos equipamentos em ambientes internos e externos; VI — Reproduzir apresentacgdes, slides, filmes e
similares nas sessdes legislativas, audiéncias, reunifes e congéneres, sempre que solicitado; VIl — Promover o arquivamento, controle e disponibilizacdo do
material gravado nas sessdes legislativas, audiéncias, solenidades e congéneres; VIII — Auxiliar os superiores nas tarefas que lhe competirem; IX — Prestar
assisténcia aos 6rgdos de comunicacdo da Camara na edi¢do, producdo ou gravacdo de conteldos ou informativos que contenham &audios e/ou imagens; X —
Realizar outras tarefas administrativas e correlatas ao cargo por iniciativa propria ou que Ihe forem atribuidas por superior.



