Climara Munivipal do Tl Brance

Estado do Parana

RESOLUGAO N° 2, DE 19 DE FEVEREIRO DE 2009

Altera os Anexos |, lI, IV, VI e VIl da Resolugéo n°
6, de 26 de setembro de 1995, que estabelece o
Quadro de Pessoal e Estrutura Administrativa da

Camara Municipal de Pato Branco, extingue e cria
cargos.

A Camara Municipal de Pato Branco, Estado do Parana, aprovou e eu,
Presidenta, promulgo a seguinte Resolucgdo:

Art. 1° Extingue o cargo de Jornalista do quadro de vagas de cargos de
provimento efetivo, constante do Anexo | da Resolucéo n® 6, de 26 de setembro de 1995,
incluido através da Resolugéo n° 11, de 28 de novembro de 2008.

Art. 2° Fica criado o cargo de Assistente Contabil, passando a compor o
Quadro de Vagas de Cargos de Provimento Efetivo, constante do Anexo | da Resolugéo
n° 6, de 26 de setembro de 1985, conforme tabela abaixo:

ANEXO |
QUADRO DE VAGAS
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
Quant. Cargo Grupo Vencimento | Carga Horaria
Piso Inicial
01 Assistente P. Adm. R$ 1.366,20 40
contabil

Art. 3° Extingue o cargo de Assessor de Imprensa do Quadro de Vagas de
Cargos de Provimento em Comissao, constante do Anexo il da Resolugéo n° 6, de 26 de
setembro de 1995, alterado pela Resolugdo n° 11, de 28 de novembro de 2008.

Art. 4° O Anexo I da Resolugdo n° 6, de 26 de setembro de 1995, que
estabelece o Quadro de Pessoal e Estrutura Administrativa da Camara Municipal de Pato
Branco, referente aos cargos de provimento em comissdo, passa a vigorar com 0

seguinte teor:
ANEXO Il
QUADRO DE VAGAS }
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
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Quant. Cargo Simbolo Vencimento
01 Assessor Juridico CC-1 R$ 5.687,65
01 Assessor de Comunicacéo | CC-2 R$ 2.457,03
01 Assessor de Comunicacao Il CC-2 R$ 2.457,03
01 Assessor da Presidéncia ' CC-3 R$ 1.442 29
09 Assessor Parlamentar CC-3 R$ 1.442,29

Art. 5° O Anexo VI da Resolugéo n° 6, de 26 de setembro de 1995, que
estabelece o Quadro de Pessoal e Estrutura Administrativa da Camara Municipal de Pato

Branco, em decorréncia do disposto no artigo anterior, passa a vigorar com o seguinte
teor:

i ANEXO VI )
DESCRIGAO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

Titulo do Cargo: Assessor de Comunicagdo |
Descrigédo do Cargo:

» Zelar pela imagem da Presidéncia e da Camara Municipal,

= relacionar-se com a midia, abastecendo-a com informagdes da Presidéncia e da
Camara Municipal, através de releases, sugestdes de pauta e matérias;

= realizar arquivo de fotos das atividades da Presidéncia e da Camara Municipal;

= elaborar e enviar matérias para divulgacao;

= organizar e manter atualizado maifing-list (listagem), contendo relagdo de veiculos
de comunicacdo, com nomes de diretores, editores e repdrteres, endereco,
telefone e e-mai;

= produzir e editar jornais efou informativos destinados ao publico externo;

= organizar visitas aos veiculos de comunicagao;

« dar suporte e reforco a campanhas publicitarias e institucionais desenvolvidas
pela Camara Municipal;

= gerenciar o contelido do sitio da Camara Municipal,

= realizar a divulgagdo do trabalho do Legislativo, levando ao cidaddo as leis,
projetos e resolugdes do seu interesse, especialmente quando em processo de
discussio e votacgio;

» acompanhar as sessbes, audiéncias plblicas e outras atividades da Camara
Municipal;

= executar outras atividades correlatas ao cargo, que lhe for determinada pela
Presidéncia da Camara Municipal.

ESPECIFICACOES:
Instrucao: Jornalista
Experiéncia: de 1 a 2 anos.
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Titulo do Cargo: Assessor de Comunicacéo i
Descrigédo do Cargo:

= Zelar pela imagem da Presidéncia e da Cdmara Municipal;

= informar os meios de comunicagdo sobre as atividades desenvolvidas pela
Presidéncia e pela Camara Municipal,

= subsidiar o presidente e demais vereadores em entrevistas;

= elaborar e organizar material sobre o tema sugerido ou solicitado para entrevista
agendada, de modo a preparar o entrevistado;

» organizar e acompanhar entrevistas coletivas, individuais ou exclusivas,
facilitando o trabalho e disponibilizando informacdes e material;

= coordenar e/ou produzir videos, programas de radio ou de TV e video-releases;

= gravar em video e audio as sessfes e reunides ocorridas no Poder Legislativo ou
de seu interesse; '

= acompanhar as sessfes, audiéncias publicas e outras atividades da Cémara
Municipal;

= apoiar filmagens e gravagdes externas e internas em audio e video;

= apresentacio de protocolos em eventos, solenidades e audiéncias publicas;

= executar outras atividades correlatas ao cargo, que lhe for determinada pela
Presidéncia da Camara Municipal.

ESPECIFICAGOES:
Instrugéo: Jornalista
Experiéncia: de 1 a 2 anos.

Titulo do Cargo: Assessor da Presidéncia
Descrigdo do Cargo:

= Assessorar e assistir ao Presidente da Camara em sua atividades oficiais e
politicas;

» assessorar nas relagbes publicas do Presidente da Camara com a sociedade
organizada, com a imprensa € com o publico em geral,

»  coordenar a agenda do Presidente;

» receber e encaminhar documentos relativos & Presidéncia;

= assessorar na elaboragdo, redacio, digitagdo, revisdo e encaminhamento de
correspondéncias, oficios, circulares, entre outros documentos referentes a
Presidéncia,

* acompanhar e assessorar o Presidente em reunides, eventos, solenidades,
quando solicitado pelo mesmo;

* requisitar e controlar o material de expediente do gabinete da Presidéncia;

= executar outras atividades correlatas ao cargo, que lhe for determinada pela
Presidéncia da Camara Municipal.

ESPECIFICACOES
Instrugio: Ensino Médio Completo e dominio basico em informatica.
Experiéncia: de 1 a 2 anos.

Rua Ararigb6ia, 491 - Fone: {46) 3224-2243 - 85505-030 - Pato Branco - Parana
e-mail: legislativo@wlin_com.br — site: www.camarapatobranco.com.br




Estado do Parana

Titulo do Cargo: Assessor Parlamentar

Descri¢do do Cargo:

Atender a populagdo e anotar recados e reivindicagdes, formulando propostas

para a solugéo, com a anuéncia do Vereador;

» efetuar pesquisas legislativas de interesse do Vereador;

= zelar pela imagem do Vereador e da Institui¢go;

* assessorar € acompanhar o Vereador nos assuntos de comunicagido com a
sociedade;

* cuidar da agenda do Vereador;

= controlar os prazos para emissao de parecer quando o Vereador for relator da
matéria;

= elaborar refatérios dos trabalhos desenvolvidos pelo Vereador durante as sesses
legislativas, disponibilizando-os a assessoria de comunicagio, para os devidos
encaminhamentos;

= acompanhar o Vereador em audiéncias publicas com entidades da sociedade civil
organizada;

= elaborar discursos, notas, justificativas, solicitagdes, pareceres, requerimentos,
indicacdes, mogbes e outros atos para o desempenho da missdo politica do
Vereador, protocolando-os na Secretaria da Camara Municipal;

» acompanhar as sessdes da camara municipal, reunies e audiéncias publicas
realizadas fora do recinto do Legislativo, quando solicitado pelo Vereador,

« receber e anotar as sugestfes e criticas da populagdo acerca dos trabalhos
legislativos desenvolvidos pelo Vereador;

= zelar pelos equipamentos e méveis que compdem o gabinete do Vereador,

*= manter em arquivo digital os documentos produzidos no gabinete do Vereador;

= executar outras atividades afins que ihe forem determinadas pelo Vereador.

ESPECIFICAGOES:
Instrugdo: Ensino Médio Completo e dominio basico em informatica.
Experiéncia: de 1 a 2 anos.

Art. 6° O Anexo |V da Resolugio n°® 6, de 26 de setembro de 1995, que
estabelece o quadro de pessoal e estrutura administrativa da Camara Municipal de Pato
Branco, passa a vigorar acrescida das seguintes descrigdes:

ANEXO IV
DESCRIGAO DOS CARGOS
GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO
Titulo do Cargo: Assistente Contabil

Descricao do Cargo:

= Desenvolver atividades, sob orientagdo e supervisio, de natureza contabil,
financeira, econémica, patrimonial, fributaria € administrativa;
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escriturar, sintética e analiticamente as operacgdes contabeis, visando demonstrar
a receita e a despesa;

organizar, mensalmente, o balancete do exercicio financeiro, do ativo e passivo

orgamentario;

= promover o empenho prévio das despesas da Camara;

» elaborar, promover e auxiliar o controle de suplementagées encaminhadas pelo
Executivo;

= efetuar a divulgacéo dos dados da contabilidade no sitio da Camara;

= elaborar e calcular a folha de pagamento da remuneracdo dos Vereadores e
demais servidores da Camara;

= efetuar registro de pessoal, preenchendo ficha especifica, com respectiva portaria
de nomeagéao e termo de posse;

» organizar e manter atualizada a Ficha de Registro de servidores da Céamara
Municipal,

= operar microcomputador, executando programas da folha de pagamento e outros
referentes a pessoal, contabil, financeiro e patrimonial, visando agilizar os
trabalhos do departamento;

= auxiliar e acompanhar a realiza¢ao dos procedimentos Licitatorios;

= auxiliar na analise do cumprimento de clausulas contratuais relacionados a
parcelas de contratos/convénios a obras, informatica, manutencgio, locagao,
fornecimento de materiais, prestacéo de servigos, etc;

» auxiliar na analise dos procedimentos aditivos de contratos, rotinas e valores;

= auxiliar nos fangamentos de verificacao, contabilizagao, incorporagao e controle
dos bens moveis e imoveis;

= auxiliar diariamente na alimentacio de dados relacionados ao SIM/AM — Sistema
Municipal de Acompanhamento Mensal e SIM/AP — Sistema de Acompanhamento
de Pessoal;

» executar servigos de digitagdo;

= auxiliar e manter arquivo de documentos;

= arquivar em suas respectivas pastas e manter em dia, documentos relacionados a
area contabil, pessoal e patrimonial de interesse do Poder Legislativo;

» auxiliar na conferéncia de relatérios;

= manter atualizado dados relativos ao Legislativo junto a sitio do Tribunal de
Contas do Estado do Parana;

= responsabilizar-se pelos equipamentos e materiais de trabalho, programas e
periféricos, sob sua responsabilidade, zelando pelo funcionamento e pela
conservacao dos mesmos,

* manter sigilo ético funcional sobre a natureza e contetido dos documentos
relativos aos assuntos Legislativos;

» fotocopiar documentos quando solicitado;

= executar demais tarefas ligadas a sua area de atuagéao.

ESPECIFICAGCOES:
INSTRUCAQ: Ensino Médio Completo em Técnico em Contabilidade ou Superior em
Ciéncias Contabeis.

Art. 7° Os cargos de provimento em comissdo constantes da tabela
prevista no artigo 4° desta Resolugo, sdo diretamente vinculados a Presidéncia da
Camara Municipal, com excegdo dos cargos de Assessor Parlamentar, os quais serdo
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i

nomeados pela Presidéncia, mediante indicacdo formal e expressa dos respectivos
Vereadores.

Art. 8° O Anexo VIl (Organograma da Camara Municipal de Pato Branco)

constante da Resolugéo n°® 6, de 26 de setembro de 1995, que estabelece o Quadro de

. Pessoal e Estrutura Administrativa da Camara Municipal de Pato Branco, passa a vigorar
com a seguinte redacgéo:

Art. 9° Permanecem inalteradas as demais disposi¢cdes constantes da
Resolugéo n® 11, de 27 de dezembro de 2004 e da Resolugédo n® 11, de 28 de novembro
de 2008, que nao confiitarem com a presente Resolugdo.

Art. 10. Esta Resoluc@o entra em vigor na data de sua publicacg&o.

Gabinete da Presidéncia da Camara Municipal de Pato Branco, Estado do
Parana, aos 19 de fevereiro de 2009.
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ANEXO VIl

ASSESSOR
PARLAMENTAR

I I AUXILIAR DE SERVICOS GERAIS I

ASSISTENTE CONTABIL

PROCURADOR ASSESSOR JURIDICO
LEGISLATIVO ADMINISTRADOR DA PRESIDENCIA
: |
CONTROLADOR ASSISTENTE ADMINISTRATIVO I ASSESSOR DE
INTERNO COMUNICACAO “I" e
\\II"
1 ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
\\III'I
ASSESSOR DA
CONTADOR ASSISTENTE ADMINISTRATIVO - PRESIDENCIA
\\III"
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