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AUXILIAR DE SERVIÇOS GERAIS  
Executar as atividades próprias da rotina administrativa, de manter as dependências da Câmara em perfeitas 
condições de limpeza e higiene, preparação de lanches e café para os vereadores, funcionários e convidados, bem 
como servir aos mesmos, inclusive nas reuniões da Câmara ou de suas comissões, participar de todas as reuniões 
da Câmara, sob a supervisão da Mesa Diretora e cumprir as demais determinações especificadas por meio de 
Resolução.    
    
MOTORISTA   
Dirigir os veículos oficiais da Câmara Municipal; mantendo-os sob sua responsabilidade e em perfeito estado de 
funcionamento e uso; cuidando também dos seus abastecimentos, com apresentação de cupons e notas fiscais 
desses fornecimentos explicitando data, horário e quilometragem do veículo; observando as normas em vigor do 
Código Nacional de Trânsito; responsabilizando-se pecuniariamente por despesas de multas, reparos e danos 
causados por comprovadas imprudências e negligências nas atribuições do cargo; prestando o serviço que lhe for 
designado, dentro ou fora da área do município, e por fim, exercer outras atividades pertinentes e correlatas ao cargo 
 
OFICIAL ADMINISTRATIVO 
Executar, orientar e supervisionar os aspectos administrativos da Câmara Municipal, redigir seus atos administrativos 
conforme os padrões existentes; registrar, acompanhar as tramitações de documentos e processos, observando o 
seu protocolo; classificar, informar e conservar esses documentos; atender o público interno e externo, prestando 
informações e orientações respectivas, exercer outras atividades pertinentes e correlatas ao cargo. 
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