Camara Municipal de Fato branco

Estado do Parana

RESOLUCAO N° 01/2000

Simula: Altera anexos da Resolucao n°® 06, de 26 de setembro de 3995,
que dispoe sobre a organizacao do quadro de pessoal € estrutura
administrativa da Camara Municipal de Pato Branco.

Art. 1° - Os Anexos I e II, do quadro de vagas, cargos de provimento
efetivo € em comissao, o Anexo IV, descricao dos cargos do grupo ocupacional
administrativo, o Anexo VI, descricdo dos cargos em provimento em comissao, e
o Anexo VII, Organograma da Camara Municipal de Pato Branco, constantes da
Resolucao n°® 06, de 26 de setembro de 1.995, passam a vigorar com a seguinte

redacao:
ANEXO I
QUADRO DE VAGAS
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVOS (NR)
Quantidade Cargo Grupo Vencimento | Carga Horéria
01 Administrador P. Tec. 1.247,20 40
01 Contador P. Tec. 623,60 20
03 Assist. Adm. “I” P. Adm. 372,59 40
02 Assist. Adm. “II” P. Adm. 534,50 40
02 Assist. Adm. “III” P. Adm. 606,56 40
01 Continuo P. Adm. 187,88 40
02 Zeladores P. Oper. 195,36 40
02 Vigias P. Oper. 306,03 40

* Valores referentes ao més de janeiro de 2.000.

ANEXO 11
QUADRO DE VAGAS
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO (NR)

Quantidade Cargo Grupo | Vencimento | Carga Horaria
01 Assessor Juridico CC-2 1.413,94 -
01 Assessor de Imprensa CC-5 793,13 -

*Valores referentes ao més de janeiro de 2.000.

Rua Ararigbéia, 491 Telefax (046) 224-2243 85505-030 Pato Branco Parana



Camara Municipal de Pato branco

! s Lo
Estado do Parana

ANEXO IV
DESCRICAO DOS CARGOS DO GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO (NR)

Titulo do Cargo: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO “I”

Descricao do Cargo:

e identificar aspectos que devem ser melhorados dentro do local de trabalho,
tais como, moéveis quebrados, telefone, fotocopiadora, computador, etc., €
solicitar junto a administracio as providéncias necessarias visando solucionar
o problema;

e afixar no mural e enviar via fax, para os 6rgiaos de imprensa local, copia da
Ordem do Dia e Editais de Convocacdo de todas as sessoes do Poder
Legislativo;

e anotar em agenda propria os compromissos do presidente;

e lembrar o presidente com antecedéncia sobre os compromissos, para que ele
possa tomar providéncias e preparar-se adequadamente;

e preparar a pasta dos vereadores que contém a ordem do dia de cada sesséo,
examinando atentamente se a documentacéo esta completa;

e secretariar todas as sessoes legislativas da Camara, realizando as anotacgoes
necessarias, solicitadas pelo presidente e vereadores;

e gravar integralmente todas as sessoes legislativas em fita cassetes, CD-ROM,
ou aparelho similar;

e encaminhar ao administrador, todos os documentos lidos em plenario, apds
cada sessao;

e organizar ¢ manter em dia a pasta de cada vereador contendo matérias
publicadas na imprensa, requerimentos, mogées, proposicoées apresentadas,
entre outros;

e recortar jornais, quando solicitado pelo presidente, vereadores e
administrador, onde consta noticiario do Poder Legislativo e seus edis,
arquivando em suas respectivas pastas;

e recompor documentos danificados, antes de arquiva-los;

e receber e distribuir adequadamente correspondéncias e documentos;
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Estado orané
e executar servicos de digitacdo, solicitados pelo presidente, vereadores,
administrador, contador, desde que relativos a assuntos da Camara;

e atender e acomodar convenientemente o publico que se dirige a recepgao,
dando informacoes necessarias e encaminhando aos devidos gabinetes e/ou
departamentos pertinentes;

e atender rapido e cordialmente as ligagoes telefonicas, identificando
imediatamente o nome da Camara, ouvir atentamente o que o interlocutor tem

a dizer e passa-las aos devidos ramais;

e auxiliar no servico de arquivo, abrindo pastas plastificando-as, preparar
etiquetas para facilitar o andamento dos servicos administrativos;

e anotar em formulario préprio o nimero e local das ligacoes interurbanas
realizadas;

e anotar e entrega recados;

e passar fax e manter atualizada listagem com ntimero de fax e telefones mais
utilizados;

e auxiliar na conferéncia de relatorios, leis e demais documentos relativos aos
assuntos da Camara;

o fazer copia das gravacoes das fitas cassetes e/ou CD ROM, quando solicitadas
pelo presidente e administrador;

e transcrever as gravacoes das fitas cassete e/ou CD ROM, para o computador,
quando solicitados pelo presidente ou administrador da Camara;

e fotocopiar documentos;

e executar outras atividades correlatas ao cargo, que forem determinadas pelo
Presidente ou pelo Administrador da Camara.

Titulo do Cargo: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO “II”
Descricao do Cargo:

¢ identificar aspectos que devem ser melhorados dentro do local de trabalho,
tais como moéveis quebrados, telefone, fotocopiadora, computador, etc., e
solicitar junto a administracio as providéncias necessarias visando solucionar
o problema;
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e expedir correspondéncias, projetos, relatérios e demais documentos,
observando se o endereco esta correto, desde que determinados pelo
presidente e administrador da Camara;

o digitar projetos de leis, leis, decretos legislativos, regulamentos, resolugoes,
portarias, atas, oficios, contratos, cartas, minutas, boletins, proposicoes,
pareceres das comissbes permanentes, de representacdo, de inquérito,
processante e outros documentos, para atender as necessidades da Camara;

e elaborar as atas das reunides das comissdes permanentes, temporarias € de
representacao;

e secretariar, quando necessario, as sessoes legislativas da Camara, realizando
as anotacOes necessarias, solicitadas pelo presidente e vereadores;

e providenciar no final de cada sessao legislativa a encadernacao de leis, atas,
decretos e demais documentos internos;

e manter e organizar sob a supervisiao do Administrador, os servi¢os de arquivo
da Camara;

e transcrever as gravagoes das fitas cassete ¢/ou CD ROM, para o computador,
quando solicitados pelo presidente ou administrador da Camara;

¢ controlar empréstimo de saida dos equipamentos e/ou materiais das
dependéncias da Camara;

e controlar o patriménio do Poder Legislativo, conferindo-o periodicamente;

e relacionar os materiais necessarios a execucio dos servicos administrativos e
requeré-los ao Administrador;

e organizar € controlar a biblioteca do Poder Legislativo Municipal;
e manter sob a supervisio do Administrador, os servigos de arquivo da Camara;

o fotocopiar documentos;

* executar outras atividades correlatas ao cargo, que forem determinadas pelo
Presidente ou pelo Administrador da Camara.
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Titulo do Cargo: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO “III”

Descricao do Cargo:

e identificar aspectos que devem ser melhorados dentro do local de trabalho,
tais como, moéveis quebrados, telefone, fotocopiadora, computador, etc., €
solicitar junto a administracido as providéncias necessarias visando
solucionar o problema;

e auxiliar os vereadores, visando colher dados e/ou informacéoes
complementares, para elaboracio de requerimentos, projetos de leis, projetos
de decretos-legislativos, projetos de resolucoes, portarias, etc.;

e eclaborar mensalmente, sob a coordenacio do Administrador, resumo das
atividades legislativas de cada vereador;

¢ manter e atualizar enderecos, telefones, cadastros de entidades, autoridades e
outros;

e manter arquivo no computador das leis municipais e indices das leis e
decretos municipais, visando agilizar os trabalhos legislativos;

e realizar pesquisa de dados, via computador (Internet), solicitadas pelo
Presidente, Administrador, Vereadores, Contador, Assessor Juridico, desde
que sejam referentes as atividades do Poder Legislativo;

e digitar projetos de leis, leis, decretos legislativos, regulamentos, resolucées,
portarias, atas, oficios, contratos, cartas, minutas, boletins, mocdes,
discursos, proposi¢des, mensagens, pareceres das comissdes permanentes, de
representacéo, de inquérito, processante e outros documentos, para atender

- as necessidades da Camara;

* expedir convites das sessoes solenes, sessdes especiais, € outras, desde que
solicitado pelo Presidente, sob a coordenacio do Administrador;

* e¢laborar juntamente com o Administrador, relatério anual referente as
atividades legislativas;

¢ manter sob a supervisio do Administrador, arquivo de fotos, referentes as
atividades do Poder Legislativo;

* manter sob a supervisdo do Administrador, os servicos de arquivo da Camara;
e fotocopiar documentos;

e executar outras atividades correlatas ao cargo, que forem determinadas pelo
Presidente ou pelo Administrador da Camara.
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ANEXO VI
DESCRIGAO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO (NR)

Titulo do Cargo: ASSESSOR JURIDICO

Descricao do Cargo:

- assessorar os vereadores nos assuntos juridicos da Camara;

- defender, judicial e extrajudicialmente, os direitos e interesses da Camara;

- elaborar pareceres sobre consultas formuladas pelos Vereadores, relativas a
assuntos de natureza juridico-administrativa e fiscal, de interesse da Camara;

- redigir ou examinar projetos de leis, leis, resolucdes, decretos legislativos,
regulamentos, contratos, portarias e outros atos administrativos;

- exarar parecer em todos os projetos de leis que envolvam assuntos juridicos;

- orientar quanto ao aspecto juridico, nos processos administrativos e
sindicancias realizadas pela Camara;

- exarar parecer referente a minutas de editais de licitacées, bem como aos
contratos, acordos e convénios em que a Camara Municipal seja parte;

- executar outras atividades correlatas de cunho juridico, que lhe forem
determinadas pelo Presidente da Camara.

Especificagoes:
- Instrucao: Nivel Superior - Direito
- Experiéncia: de 1 a 2 anos

Titulo do Cargo: ASSESSOR DE IMPRENSA
Descricao do Cargo:

- promover a divulgacao dos trabalhos legislativos junto a imprensa falada,
escrita e televisionada, mediante o envio de releases;

- assessorar e acompanhar os vereadores nos assuntos de comunicagido com a
sociedade;

- elaborar relatério dos trabalhos desenvolvidos durante a sessao legislativa e
encaminha-lo aos 6rgaos de imprensa do Municipio, para divulgacéo;

- acompanhar as Sessoes da Camara e os Vereadores nas audiéncias em
entidades da sociedade civil;

- elaborar discursos, notas, justificativas, solicitacoes, pareceres,
requerimentos, cartas, mocdes e outros atos que tenham interesse para a
Camara ou para o desempenho da missao politica dos Vereadores;

- defender e zelar pelo respeito e dignidade dos Vereadores e da Camara;

- executar outras atividades correlatas ao cargo, que lhe for determinada pelo
Presidente da Camara.

Especificacoes:

- Instrugdo: Nivel Superior - Jornalismo

- Experiéncia: 1 a 2 anos
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ANEXO VII

ORGANOGRAMA DA CAMARA MUNICIPAL DE PATO BRANCO (NR)

PRESIDENTE

ASSESSORIA JURIDICA ASSESSORIA DE IMPRENSA

DEPARTAMENTO ADMINISTRACAO DEPARTAMENTO CONTABIL

ADMINISTRADOR CONTADOR

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO “III”

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO “T”

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO “T”

CONTINUO

VIGIA

ZELADOR
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Art. 2° - Esta Resolugio entra em vigor na data de sua
publicacéo, revogadas as disposi¢ées em contrario.

Gabinete da Presidéncia, 16 de fevereiro de 2000.

ilmar Luiz Arcari
Presidente

5//% op . Hucor”
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PATO BRANCO, SEXTA-FEIRA, 18 DE FEVEREIRO DE 2000

EDICAO 2228

ANO XIII

| portarias, atas, oficios, contratos, cartas, minutas, boletins, proposig3es, pareceres

NARLRIRANIS VAL AVACALA A ML 1 ALY DAV Y

RESOLUCAO N° 01/2000
Stmula: Altera anexos da Resolugiio n° 06, de 26 de setembro. dej995 que
dispde sobre a organizagio do quadro de pessoal e estrutura admiinistrativa da
Camara Municipal de Pato Branco.

-~ I

em comissdo, o Anexo IV, descri¢io dos cargos do grupo ocupacional
administrativo, o Anexo VI, descrigio dos cargos em provimento em comissio, e
o Anexo VII; Organograma da Cimara Municipal de Pato Branco, constantes da
Resolugio n® 06, de 26 de setembro de 1.995, passam a vxgorar com a seguinte
redagio:

ANEXOI

QUADRO DE VAGAS

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVOS (NR)

Quantidade Cargo Grupo  Vencimento - Carga Hordria
0l Administrador P Tec. 1.247,20 40
01 Contador PTec. 623,60 20
03 Assist. Adm. “I” P Adm. 372,59 40
02 Assist. Adm. “[I” P Adm. 534,50 40
02 Assist. Adm. “III” P Adm. 606,56 40
01 Continuo P Adm. 187,88 40
02 Zeladores P Oper. 195,36 40
02 Vigias P. Oper. 306,03 40
* Valores referentes ao més de janeiro de 2.000. -
ANEXOII

QUADRO DE VAGAS

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAQ (NR)

Quantidade Cargo Grupo Vencimento Carga Horéria

01 Assessor Juridico.  CC-2  1.413,94 -

01 Assessor de Imprensa CC-5 793,13 - !

*Valores referentes a0 més de janeiro de 2.000.

ANEXO1IV

DESCRIGAO DOS CARGOS DO GRUPO OCUPACIONAL
ADMINISTRATIVO (NR)

Titulo do Cargo: ASSISTENTE ADMINIST’RATIVO “r

Descrigdo do Cargo:

- identificar aspectos que devem ser melhorados dentro do local de trabalho,
tais como, méveis quebrados, telefone, fotocopiadora, computador, ete., e solicitar
junto a administracdo as providéncias necessarias visando solucionar o problema;

- afixar no mural e enviar via fax, para os drgos de imprensa local, cépia da
Ordem do Dia e Editais de Convocagdo de todas as sessdes do Poder Legislativo;

+ anotar em agenda propria os compromissos do presidente; )

+ lembrar o presidente com antecedéncia sobre os compromissos, para que ele
possa tomar providéncias e preparar-se adequadamente;

- preparar a pasta dos vereadores que contém 4 ordem do dia de cada sessdo,
examinando atentamente se a documentago estd completa,

- secretariar todas as sessdes legislativas da Camara, realizando as anotagdes
necessarias, solicitadas pelo presidente e vereadores; )

- gravar integralmente todas as sessGes legislativas-em fita tes, CD-ROM,
ou aparelho similar;

- encaminhar a0 administrador, todos os documentos hdos em plendrio, apos
cada sessdo;

- organizar e manter em dia a pasta de cada vereador contendo matérias publicadas
na imprensa, requerimentos, mogdes, proposigdes apresentadas, entre outros;

- recortar jornais, quando solicitado pelo presidente, vereadores e
administrador, onde consta noticidrio do Poder Legislativo e seus edis, arquivando
em suas respectivas pastas; .

- recompor documentos danificados, antes de arquivé-los;

" “receber e distribuir adequadamente’ correspondéncias e documentos;

- executar servigos de digitagdo, solicitados pelo presidente, vereadores,
administrador, contador, desde que relativos a assuntos da Cimara,

+ atender ¢ acomodar convenientemente o publico que se dirige a recepgio,
dando informag3es necessdrias ¢ -encaminhando aos devidos gabinetes e/ou
departamentos pertinentes;

- atender rapido e cordialmente as ligagdes telefbnicas, identificando
imediatamente o nome da Cimara, ouvir atentamente o que o interlocutor tem a dizer

e passd-las aos devidos ramais;

- auxiliar no servigo de arquivo, abrindo pastas plastificando-as, preparar
etiquetas para facilitar o andamento dos servigos administrativos;

- anotar em formuldrio préprio o ntimero e local das ligagSes interurbanas
realizadas;

- anotar ¢ entrega recados;

- passar fax e manter atualizada hstagem com nimiero de fax e telefones mais
utilizados;

+ auxiliar na conferéncia de relatorios, leis e demals documentos relatlvos aos
assuntos da Cimara;

- fazer c6pia das gravagSes das fitas cassetes e/ou CD ROM, quando solicitadas
pelo presidente ¢ administrador,

- transcrever as gravagOes das fitas cassete e/ou CD ROM, para o computador,
quando solicitados pelo presidente ou administrador da Camara,

- fotocopiar documentos;

+ executar outras atividades correlatas ao cargo, que forem determinadas pelo

- Presidente ou pelo Administrador da Cimara.

Titulo do Cargo: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO “II”

Descrigdo do Cargo: -

- identificar aspectos que ‘devem ser melhorados dentro do local de trabalho,
tais como méveis quebrados, telefone, fotocopiadora, computador, etc., e solicitar
junto a administragdo as providéncias necessdrias visando solucionar o problema;

- expedir correspondéncias, projetos, relatérios ¢ demais documentos,
observando se o enderego esta correto, desde que determinados pelo presidente ¢
administrador da Camara,

+ digitar projetos de leis, leis, decretos legisltativos, regulamentos, resolugdes,

das comissGes permanentes, de representago, de inquérito, processante e outros
de s, para atender as idades da Camara;
+ elaborar as atas das reunides das comissSes permanentes, temporarias e de
representagdo;
- secretariar, quando necessario, as sess3es legislativas da Camara, reallzando
as anotagBes necessérias, solicitadas pelo presidente e véreadores;
+ providenciar no final de cada sess#o legislativa a encadernagdo de leis, atas,
decretos e demais documentos internos;
* manter € organizar sob.a supervisio do Administrador, os servigos de arquivo
da Cémara;

- transcréver as gravagdes das fitas cassete e/ou CD ROM, para o computador,

Art. 1°- Os Anexos I e II, do quadro de vagas, cargos de provimento efetivo ¢ '

 CACUULAL UULLES duividddes COIeidlds 40 cargo, que lorem delerminadas pelo
Presidente ou pelo Administrador da Camara.

Titlo do Cargo: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO “III™

Descrigio do Cargo:

- identificar aspectos que devem ser melhorados dentro do local de trabalho, tais
como, méveis quebrados, telefone, fotocopiadora, computador, etc., ¢ solicitar junto
a administragio as providéncias necessarias visando solucionar o problema;

~‘auxiliar os vereadores, visando colher dados e/ou informages complementares,
para elaboragio de requerimentos, projetos de leis, projetos de decretos-legislativos,
projetos de resolugBes, portarias, etc.;

+ elaborar mensalmente, sob a coordenaqﬁo do Admmlstrador Tesumo das
atividades legislativas de cada vereador,

- manter e atualizar endereqos telefones, cadastros de entidades, autoridades e
outros;

* manter arquivo no computador das lexs municipais e indices das leis e decretos
municipais, visando agilizar os trabalhos legislativos;

+ realizar pesquisa de dados, via computador (Internet), solicitadas pelo
Presidente, Administrador, Vereadores, Contador, Assessor Juridico, desde que sejam
referentes as atividades do Poder Legislativo;

- digitar projetos de leis, leis, decretos legislativos, regulamentos, resolugdes,
portarias, atas, oficios, contratos, cartas, minutas, boletins, mogdes, discursos,
proposigSes, mensagens, pareceres das comissSes permanentes, de representago, de
inquérito, processante e outros documentos, para atender as necessidades da Cimara;

+ expedir convites das sessdes solenes, sessdes especiais, e outras, desde que
solicitado pelo Presidente, sob a coordenagio do Administrador;

- - elaborar juntamente com o Administrador, relatdrio anual referente as atividades

legislativas;

+ manter sob a supervisio do Administrador, arquivo de fotos, referentes as
atividades 'do Poder Legislativo;

- manter sob a superviséo do Administrador, os servigos de arquivo da Cimara;

- fotocopiar documentos;

+ executar outras atividades correlatas ao cargo que forem determinadas pelo

Presidente ou pelo Administrador da Camara.

ANEXO VI

DESCRIGAO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO (NR)

Titulo do Cargo: ASSESSOR JURIDICO

Descrigdo do Cargo:

- assessorar os vereadores nos assuntos juridicos da Cimara; :

- defender, judicial e extrajudicialmente, os direitos e interesses da Cimara,

- elaborar pareceres sobre consultas formuladas pelos Vereadores, relativas a
assuntos de natureza juridico-administrativa e fiscal, de interesse da Cémara;

- redigir ou examinar projetos de leis, leis, resolugdes, decretos legislativos,
regulamentos, contratos, portarias e outros atos administrativos;

- exarar parecer em todos os projetos de leis que envolvam assuntos juridicos;

- orientar quanto ao aspecto juridico, nos processos administrativos e
sindicancias realizadas pela Cimara;

- exarar parecer referente a minutas de edltals de licitagbes, bem como aos contratos
acordos ¢ convénios em que a Camara Municipal seja parte;

- executar outras atividades correlatas de cunho juridico, que lhe forem
determinadas pelo Presidente da Camara.

Especificagdes: .

- Instrugdo: Nivel Superior - Direito

- Experiéncia: de 1 a2 anos '

Titulo do Cargo: ASSESSOR DE IMPRENSA

Descrigdo do Cargo:

- promover a divulgag3o dos trabalhos legislativos junto a imprensa falada,
escrita e televisionada, mediante o envio de releases;

- assessorar € acompanhar os vereadores nos assuntos de comunicagio com a
sociedade;

- elaborar relatério dos trabalhos desenvolvidos durante a sessdo legislativa e
encaminha-lo aos drgios de imprensa do Municipio, para divulgaggo,

- acompanhar as SessSes da Camara e os Vereadores nas audiéncias em entidades
da sociedade civil; :

- elaborar discursos, notas, justificativas, sohcxtac;ocs, pareceres, requerimentos,
cartas, moges € outros atos que tenham interesse para a Cimara ou para o desempenho
da miss3o politica dos Vereadores;

- defender e zelar pelo respeito e dignidade dos Vereadores e da Cémara;

- executar outras atividades correlatas ao cargo, que lhe for determinada pelo
Presidente da Camara.

Especificagdes:

- Instrugio: Nivel Superior - Jornalismo

- Experiéneia: 1 a 2 anos

ANEXO VII

ORGANOGRAMA DA CAMARA MUNICIPAL DE PATO BRANCO (NR)

PRESIDENTE

L

ASSESORIA JURIDICA ASSESORIA DE IMPRENSA
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEPARTAMENTO CONTABIL
ADMINISTRADOR CONTADOR

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO “III”
" ASSISTENTE ADMINISTRATIVO “II”
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO “I”
CONTINUO
VIGIA
ZELADOR
Art. 2°-Esta Resoluq%o entra em vigor na data de sua pubhcac;ao revogadas as
disposigdes em contrario. .
Gabinete da Presidéncia, 16°de fevereiro de 2000.

GILMAR LUIZ ARCARI - Presidente

quando solicitados pelo presidente ou administrador da Cimara;

- controlar empréstimo’ de saida dos equipamentos e/ou materiais das

dependéncias da Cimara,

+ controlar o patriménio do Poder Legislativo, conferindo-o periodicamente;
- relacionar os materiais necessarios a execugdo dos servigos administrativos

¢ requeré-los ao Administrador;

- organizar e controlar a biblioteca do Poder Legislativo Mumclpal
- manter sob a supervisdo do Administrador, os servigos de arquxvo da Cimara;
_- fotocopiar documentos.. ...~ . ..






