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ANEXO II – DESCRIÇÕES E ATRIBUIÇÕES DOS CARGOS 

CARGO: 301- AUXILIAR DE LIMPEZA (Lei Municipal nº 1.715/2025). 

REQUISITO: Ensino Médio Completo. 

CARGA HORÁRIA: 40 horas semanais. 

ATRIBUIÇÕES:  

1. Fazer a limpeza geral do prédio da Câmara de Vereadores; 

2. Preparar lanche, café, suco e outros alimentos no horário do expediente. 

 

CARGO: 302 - RECEPCIONISTA (Lei Municipal nº 1.715/2025). 

REQUISITO: Ensino Médio Completo. 

CARGA HORÁRIA: 40 horas semanais. 

ATRIBUIÇÕES:  

1. Fazer controle de entrada e saída de participantes no Plenário durante as sessões; 

2. Fazer atendimento aos cidadãos como protocolos e que desejarem agendar audiência com os 

vereadores; 

3. Fazer controle de entrada e saída de cidadãos das audiências como senhores Vereadores; 

4. Fazer identificação civil em convênio como órgão competente; 

5. Organizar o arquivo e proceder o arquivo de documentos; 

6. Atribuição de Agente de contratação; 

7. Fazer lançamentos no sistema do Poder Legislativo; 

8. E outras funções administrativas e de escritório.  

 


