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CAMARA MUNICIPAL DE TOLEDO

Estado do Parana

ATO N° 60, de 17 de novembro de 2023.

Define atribuicdes dos servidores que exercem
cargos de provimento efetivo declarados em
extingdo na Camara Municipal de Toledo.

A Mesa da Camara Municipal de Toledo, no uso das atribuicdes que lhe
séo conferidas regimentalmente;

considerando o que dispds a Lei n® 2.670, de 3 de outubro de 2023, que
altera a legislagdo que dispde sobre a estrutura organizacional e administrativa, plano
de cargos e carreiras da Camara Municipal de Toledo, no Artigo 32-J — que as
atribuicées dos cargos de provimento efetivo em extingdo serdo regulamentadas em Ato
da Mesa,

RESOLVE:

Art. 1° - Definir atribuicbes dos servidores que exercem cargos de
provimento efetivo de copeiro e zelador declarados em extingdo na Camara Municipal
de Toledo.

Art. 2° - Sao atribuicées fundamentais do Copeiro:

| - realizar os servigos de copa, inclusive distribuir e servir café, cha e agua
aos vereadores, servidores e visitantes da Camara, conforme orientagoes;

[l - atender com presteza chamados dos vereadores e servidores em
assuntos afetos a suas tarefas;

[Il - receber, conferir, separar e armazenar os géneros de consumo
habitual e manter o controle sobre o vencimento de produtos consumiveis e pereciveis;

IV - solicitar a reposi¢cdo do estoque de géneros de consumo habitual em
tempo habil para aquisigao;

V - realizar a higienizagcdao e guarda dos equipamentos e utensilios
utilizados na copa;

VI - realizar a limpeza dos moéveis utilizados para guarda dos alimentos e
utensilios, bem como dos méveis utilizados para o preparado dos alimentos;

VIl - cooperar com os servigos de zeladoria das dependéncias a que faz
uso;

VIl - operar e higienizar aparelhos ou equipamentos de preparo e
manipulagdo dos géneros alimenticios, aparelhos de aquecimento ou refrigeracao e
aparelhos de autoatendimento de bebidas;

IX - realizar o controle de insumos necessarios ao adequado
funcionamento dos aparelhos de autoatendimento de bebidas;

X - executar o tratamento e descarte dos residuos de materiais
provenientes do seu local de trabalho;

Xl - zelar pela guarda e conservagdao, manutengdao dos equipamentos
utilizados no trabalho;

XII - realizar a higienizagao periédica ou quando solicitado dos aparelhos
refrigeradores (geladeiras/freezers/frigobares) da Camara Municipal, incluindo seus
reservatorios de agua traseiros;

XIII - prover café e cha diariamente a todos os gabinetes dos vereadores

Centro Civico Presidente Tancredo Neves
Rua Sarandi, 1049 - Centro - CEP 85900-030
Fone (45) 3379-5900 - Fax (45) 3379-5901
www.toledo.pr.leg.br



CAMARA MUNICIPAL DE TOLEDO

Estado do Parana

demais locais predeterminados, no inicio dos periodos matutino e vespertino, bem como
as reunidées conforme predeterminado ou solicitado;

XIV - realizar a reposigdo de agua nos bebedouros e também a
higienizagdo dos mesmos;

XV - executar outras tarefas correlatas, conforme necessidade ou por
solicitagao de seus superiores.

Art. 3° - Sao atribuicées fundamentais do Zelador:

| - realizar a limpeza geral dos moveis, utensilios e de todo o prédio da
Camara, inclusive seus acessos internos e externos;

Il - inspecionar os ambientes internos e externos, verificando a
necessidade de limpeza, zelando pela sua conversagao e organizagao;

[l - abrir e fechar os acessos as dependéncias da Camara, quando
realizadas suas atribui¢cées fora do horario de expediente;

IV - requisitar os materiais e equipamentos necessarios a execucao das
tarefas, mantendo o controle de validade e de consumo dos materiais de limpeza e
solicitar a reposigao do estoque, em tempo habil para sua aquisi¢ao;

V - atender chamados dos vereadores e servidores em assuntos afetos a
suas tarefas;

VI - inspecionar o funcionamento adequado das dependéncias da Casa,
inclusive instalagdes sanitarias, requisitando a Diretoria-Geral, a realizagao de servicos
de terceiros quando necessario;

VIl - manter higienizada
necessario a higiene dos usuarios;
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