PUBLICADO NO BO 82 —PAG. 31 A 48

LEI N° 1.799, DE 24 DE MAIO DE 2007.
ANEXO I11

I - Cargo: OPERADOR DE MAQUINA DUPLICADORA
II —Objetivo:

Operar maquinas duplicadoras e copiadoras e executar outras atribuigdes de mesma natureza e
de nivel de dificuldade.

III — Principais Atribuigdes:
1 - operar maquinas duplicadoras, verificando as caracteristicas do trabalho, montando as
chapas e clichés, regulando, ajustando e acionando a maquina, para copiar textos desenhos e

outros;

2 - alcear e encadernar o material reproduzido, operando cortadores de papel, picotadores,
grampeadores e plastificadoras para melhor apresentacao do trabalho;

3 - conferir as matrizes recebidas para duplicacdo, informando o setor de origem quanto aos
possiveis defeitos encontrados e orientado-os para que possa obter melhor qualidade do

trabalho;

4 — registrar entrada e saida de trabalhos, anotando diariamente dados para controlar sua
produgdo;

5 — preencher livros de controle, anotando o nimero de originais e copias tiradas no més, para
obter um balango mensal;

6 — zelar pela manuten¢@o das maquinas, requisitando consertos e reparos, para manté-las em
condicdes de uso;

7 — preencher requisicdo de material, especificando-o e verificando sua adequacdo ao
equipamento para garantir a qualidade e continuidade do trabalho;

IV - Requisitos Minimos para Provimento: Ensino Fundamento Completo.

V - Recrutamento: Externo, no mercado de trabalho, mediante Concurso Publico.
VI - Referéncia Salarial: 102

VII - Desenvolvimento Funcional:

- Progressao salarial automatica;
- Progressao por merecimento;

Promogao: Para a CLASSE II do cargo de Operador de Maquina Duplicadora, Referéncia
103, através de avaliacdo interna, conforme as determinagdes da Sec¢ao I1 do Capitulo V da Lei
e Decreto Regulamentador.



