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DE 11 DE JUNHO DE 2015.

SUMULA: “Altera as atribuicdes do cargo de

— Estoquista Repositor constantes no Anexo Il

T

‘ da Lei Complementar 47/2011 e 'da outras

T

providéncias”.

A CAMARA MUNICIPAL DE FAZENDA RIO GRANDE, Estado do Parana,

aprovou

e eu PREFEITO MUNICIPAL, sanciono a seguinte LEI

COMPLEMENTAR:

Art. 1° Fica alterado o quadro de "Atribuigées do Cargo”, constante do Anexo llI

da Lei

Complementar n.°47/2011, referente ao cargo de "Estoquista

Repositor", o qual passara a vigorar com a seguinte redagao:

["Cargo: Estoquista Repositor

Descrigao
Sintética

Recepcionar, conferir, armazenar produtos e materiais em armazéns, silos,
depdsitos, areas de exposi¢do ou guarda de produtos, fazendo langamentos da
movimentacdo de entrada e saida de produtos das areas de estocagem, preparar
e separar produtos para expedicao, organizar depésitos e almoxarifados, assim
como, sua manutengdo sob os aspectos de limpeza e conservagao; trabalhar
com atendimento ao publico através de esclarecimentos, cobranga de valores,
recebimento de pagamentos, devolugao de troco, abertura e fechamento de caixa
e emiss&o de comprovantes de pagamento.

Descrigéo
Detalhada

Executar as atividades de estoquista repositor as quais consistem em: Receber,
verificar a quantidade e qualidade de mercadorias, medicamentos entre outros
produtos recebidos e registrar dados manualmente ou usando computadores;
empacotar e desempacotar itens a serem armazenados nas prateleiras do local
determinado: verificar inventarios comparando as contagens fisicas com itens
existentes no sistema informatizado; verificar as divergéncias ou ajustar os erros
comprovados; armazenar itens de maneira ordenada e acessivel no estoque;
marcar os itens usando etiquetas ou selos de identificagéo; limpar e manter
suprimentos, equipamentos e area de armazenamento de acordo com as regras
de seguranca; determinar métodos adequados de armazenagem € identificag@o
baseados na rotatividade de materiais; meio ambiente e disponibilidade de
recursos fisicos; registrar o uso e as perdas de produtos manuseados; examinar,
inspecionar e reportar ao servidor responsavel os defeitos dos materiais; ajudar
outros colegas nos trabalhos do almoxarifado quando necessario; expedir as
mercadorias, medicamentos entre outros corretamente; empacotar produtos;
manter registros atualizados e corretos dos estoques solicitar mais produtos
quando necessario, verificar as faturas dos produtos recebidos; responder
consultas escritas e por telefone além de reclamagdes; relacionar-se com
transportadores e fornecedores e manter o local limpo e organizado;
responsabilizar-se pela seguranga do local; prestar atendimento ao publico com
respeito, cortesia e ateng&o; atender o publico que realizar compra, passar 0s
produtos pelos leitores de cddigos de barras, cobrar seus valores; atuar com |
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abertura e fechamento de caixa; registrar as vendas de mercadorias, recebendo
numerario e devolvendo o froco, junto com O comprovante de compra; solicitar
numerario, efetuando a devida conferéncia, e, no caso de pagamento em dinheiro,
verificar as notas para evitar o recebimento de dinheiro falso; quando n&o dispuser
de numerario para troco, solicitar gentiimente ao usuario, a0 caixa ao lado, ou ao
servidor responsavel; solicitar a autorizacdo do servidor responsavel em casos que
sejam necessarios 0 cancelamento do registro da mercadoria; guardar,
imediatamente, na gaveta do PDV (sistema de frente de caixa com integragéo total
com diversos periféricos, agilizando a venda e promovendo a redugao de perdas),
o dinheiro recebido para evitar confusao e mal entendidos ou mesmo despertar
tentacbes para alguem que esteja mal intencionado; realizar regularmente a
“sangria” (transferéncia, para o Caixa Central ou Tesouraria, dos valores nas
gavetas dos operadores) na presenca do servidor responsavel, para que nao
acumule valores elevados nas gavetas e para n&o despertar interesse de ladroes;
efetuar o fechamento do caixa na presenca do servidor responsavel, fazer a
conferéncia do dinheiro, bem como dos vales (tanto de cartdes de débito, cartao
de alimentagdo, cartdo de qualidade e vales de programas sociais ou convénios,
dentre outros): auxiliar no empacotamento das compras; auxiliar na reposi¢ao de
mercadorias, quebras; repor 0s Ppregos nas prateleiras; recolher carrinhos €
cestinhas: atuar na recepgdo de usuarios e conferéncia de carteirinhas quando
estiver fora do caixa ou em horario de menor movimento: responsabilizar-se pela
limpeza e higiene do seu check-out: zelar pelo equipamento sob sua
responsabilidade (impressoras, monitores, teclado, leitor de codigo de barras,
CPU, no-breaks); evitar ingerir alimentos junto ao equipamento, evitando danos ao
mesmo; repor a bobina de papel da impressora do PDV, cuidando para nao
danificar o equipamento; recolher e comunicar ao servidor responsavel,
mercadorias com problemas de embalagens ou validade; ajudar sempre que
solicitado, na organizagéo e conferéncia de mercadorias e estogues; colaborar no
recebimento de carga sempre acompanhado do servidor responsavel; ndo oferecer
qualquer tipo de troco que n&o seja em dinheiro; quando questionado pelo publico
e nao souber a resposta, para atendé-los adequadamente, solicitar a presenca do
servidor responsavel; usar, obrigatoriamente, o uniforme fornecido; usar dispositivo
de identificagéo visivel (cracha) com nome, sobrenome e/ou apelido; participar de
cursos oferecidos pela Administragaéo Publica correlatos ao cargo; executar tarefas
correlatas.

Requisitos

Ensino médio completo com conhecimento basico de informatica

Art. 2° Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicagao,
revogadas as disposigdes em contrario.

Fazenda Rio Grande, 11 de junho de 2015.
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PROJETO DE LEI COMFLEMENTAR N.° 08/2015
DE 11 DE JUNHO DE 2015.

JUSTIFICATIVA

Trata o presente Projeto de Lei Complementar n. 08/2015, de 11 de junho de
2015, da proposta de alteracao das atribuigdes do cargo de estoquista repositor

constantes no Anexo |ll da Lei Complementar Municipal n® 47/2011.

Justifica-se a presente proposta de Projeto de Lei Complementar a fim de
adequar as necessidades da administragdo publica municipal e estabelecer

parametros detalhados para o exercicio do cargo publico acima especificado.

Assim, solicito o apoio dos Nobres Edis que compde essa Casa de Leis para a

deliberagao e aprovagao do presente Projeto de Lei Complementar.

Marcio ozniac

Prefeito em Exercicio
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