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COMISSAO DE JUSTICA E REDACAO

O Presidente da COMISSAOQ DE JUSTICA E

REDAC[\O, abaixo assinado, com base 1nos artigos n°s. 49 ¢ 53 do Regi-

mento Interno desta Casa de Leis, nomeia como relator do Projeto de

Pato Branco__ 26 ~O0S5-9)

Ciente do Relator

Assinatura

Data: / /
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PROJETO DE LEI N° 66/97
MENSAGEM N°.  45/97 - Regime de Urgéncia
RECEBIDA EM: 22 de maio de 1997
N° DO PROJETO: 66/97
SUMULA: Dispde sobre a organizagdo do quadro de pessoal da Fundagio Cultural
Patriménio Historico, Turismo e Meio Ambiente Urbano de Pato Branco e d4 outras
providéncias
AUTOR: Executivo Municipal
LEITURA EM PLENARIO DIA: 22 de maio de 1997
VOTACAQO NOMINAL - MAIORIA ABSOLUTA
PRIMEIRA VOTACAOQ: Dia 26 de maio de 1997 - Aprovado com 12 (doze) votos a
favor, dois votos contra € uma auséncia - Votaram contra os Vereadores Carlos Roberto
Gongalves Lins e Aldir Vendruscolo - Ausente o Vereador Vilson Dala Costa
SEGUNDA VOTACAOQ: Dia 27 de maio de 1997 - Aprovado com 13 (treze) votos a
favor, dois votos contra - Votaram contra os Vereadores Carlos Roberto Gongalves Lins
¢ Aldir Vendruscolo
ENVIADO AO EXECUTIVO EM: 28 de maio de 1997
ATRAVES DO OFICIO N°: 453/97
LEI N°: 1596

PUBLICADA: Jornal Diario do Povo - Edigdo n® 1555 do dia 30 de maio de 1997

Rua Ararigbéia, 491 Telefax (046) 224-2243 85505-030 Pato Branco Parana
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Pato Branco
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80s locais i d dendo as idad daFUNDAcAO.' : R
Descnqio deml}uda
dancias is di ivisdes da FUNDACAO:

.Enuegnrdocmnmmmllomenﬂnosqundo licitado pelo
Efcmudepésnos,pagnmmmanhnms,qtmdosohcmdospelam Administral

Financeira,
Busme]mdnmmmtecou%pond&masibancosecomos, . -
. outras ativid: ) isjé‘ critas a eritério do sup
EspecificagSes: '

Instrugdo : Pmeno(p)mwmplm
Expméncn Nio requer .

ponsabilidade : Pormovimentagd dosdocmua\mdnsapm administrativas da Fun
o, . '
~ Ascengiio: Plano de Carreira
TITULO DO CARGO: TELEFONISTA
PLANOC: PADM -
SUBORDINAGAO AO CARGO: Diretor Supemtendente
Descriglio Surnéria: ' :
Reahzarhgap&stelef&mcaspormﬁodos ip di eis, quie compdeam
telefonica, tele-fax outro q venhapenmhro procssodeeomumca;
intemas, extenas, locsis urbanas, interurbanas nacionais e intemacionais.
Descrigio Detalhada:
- Operar aparelho telefonico, PABX, Tele-&x manejando seus dlsposmvos, receben
efetuando, transferindo , interurt
- Fazere n:ceber ligagdes !elefﬁmcas tnnsfumdo a0 ramal dos sohcmms
* Fazero le das lig: do os dados em fonmulario proprio;
« Zelar pela limpeza ¢ pleno i to dos equip telefSnicos, 'solicitar

manutengio sempre que necessrio;
- Anotar, entregar recados ¢ teglstnr chamadns .
« Procurar informagdes e local de de telefones em listas telefonicas, agen
ou mfannacbs mediante sohcmcio .
Zelar pela boa imagem pertinente a0 cargo;
« Realizar outras tarefas correlatas & fungdo. -
Segundo (2°) 1
Expenencm desens(Oé)mmahum(l)nno :
Responsablhdade Zelar pela boa e funci dos
trabalho.
Ascengio: Plano de Carteira

TITULO DO CARGO : ASSISTENTE ADMINISTRATIVO ]

DESCRICAO SUMARIA:
-E latas A rea admiriistrativa, utilizando equip ¢ mater
necessérios.
DESCRIGAO DETALHADA:
+ Atender ao plblico ; esclarecendo dividas quanto és pol.mcas de funcionamento
FUNDAGAO,
- Receber conferir e digitar dados em terminal de micrc dor para atualizagdo «
mesmos;
- Auxiliar na digitagio e conferéncia de relatorios.da FUNDACAO
+ Cadastrar alunos i dos em participar das ati da FUNDAGAQ,

- Controlar a freqiincia dos alunos que partmpam das atividades da FU'NDACKO atravé:
listas de chamada repassadas pelos professores.
- EfetuarCad , geral dos bens moveis ¢ iméveis ds FUNDACAO, mantendo regis
atualizado em computador;
- Controlar e manter estoques de materiais , bem como seus empréstimos ¢ respecti
devolucées em fommlénos prépnos,
outras ati latas 4s jé descrit:
PRE. REQUISITOS PARA A FUNGAO
Instrugdo: segundo (2°) completo
Experiéncia; de seis (6) meses a hum (1 )ano

Prefeitura Municipal de Pato Branco
Estado do Parani
LEI N° 1.596
Data: 28 de maio de 1997.

Gmudekspmsabd:dadequeaﬁmgioemge :sponder pelasagdes perti gO
esta do, &s esferas p €40 sel imediatc

TlTULODOCARGO AUX'IL[ARADMINISTRATIVO

DESCRIGAO SUMARIA:

- Promover atendimento a0 piiblico em geral, assessorar reum&s executa: ativida
correlatas & rea administrativa, efetuar controles dlvelslﬁcados organizando processo
arquivos.

DESCRIGAO DETALHADA:

SUMULA: Dispde sobrea organizagio doquadro de pessoal da Furidagdo Cultral Patrimoni

) Histérico, Turismo ¢ Meio' Ambiente Urbano de Pato Branco, ¢ d outras providéncias.

A Cémara Mumupal de Pato Branco, Estado do Parana, decretou e en Prefeito Municipal

sanciono a seguinte Let:

Art. 10 - O quadro de pessoal da Fundagdo Cultural, Patnmomo Histénico, Turismo e Meio
Ambiente Urbano de Pato Branco, reger- se-é pelas disposigies contidas nesta lei.

Art. 20 - S30 Cargos piiblicos de p efetivo e em issdo os idos, criados ou
transformados por esta lei, constantes S dos anexos [ ¢ II contendo nomes, quanndade simbolos,

] grupos, carga horéria semanal ¢ vencimentos admissionais.

§1°- As atribuigbes dos cargos efetivos dos tivos grupos .ocup stao
consubstanciados no anexo HI, parte mtegmnte dsta lei. ’

§2°- As atribuigdes dos cargos de p em issdo ficam vinculados s nonnas
constantes na lei n.° 841/89 e suas alt ," , que dispdem sobre a izagdo da Fundaga

Cultural, Patrimonio Hxsténco, Turismo e Melo Ambiente Urbano de Pato Branco.
Art. 30 - Esta lei entrard em vigor na data de sua publicaciio, revogadas as disposiges em
contririo’
Gabinete do Prefeito Municipal de Pato Branco, em 28 de maio de 1997.

Alceni Guerra

PREFEITO MUNICIPAL

QUADRO DE VAGAS

ANEXOI

GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL

Quantidade Cargo Grupo Carga Horana VencimentoAdmissional
01 Jardineiro P.OP 40 306,03

02 Vigias P.OP 40 306,03 -
02 zelador  P.OP 40 195,36 .
GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO

01 Continuo P.ADM 40 187,88

0} Telefonista PADM 30 372,59

01 As.Administrativo [P.ADM 40 372,48

0l Aux Administrativo PADM 40 341,48

0} Secretana -PADM 40 534,50

GRUPO OCUPACIONAL TECNICO '

01 Contador P.TEC 40 124720

01 Administrador P.TEC 40 ! 1.247,20

09 Prf Graduado P.TEC 40 505,36

02 Prf pos-graduado P.TEC 40 636,48

03 Estagidio - -PTEC 40 - 380,04

04 Monitor P.TEC 40 T 380,04

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO
ANEXO o

Quantidade Cargo Grupo Vencimento
01 Diretor Superintendente CC/6 - 1.830,00

ol Diretor do Departamento de Cultura, Patrimdnio Histérico, Turismo e Meio Ambiente,
CC/4 127131

01 Diretor do Departamento Administrativo e Fmancenm CC/4 1271,31
DESCRICAO DOS CARGOS DOGRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO

ANEXO 11
TITULO DO CARGO: CONTINUO

PLANO: PADM
SUBORDINACAO AO CARGO: Diretor do Depaﬂamento Administrativo e Financeira

Descrigdo Suméria: .
+ Executar trabalhos de coleta e entrega de de s intema e exter dirigindo-se¢

- Promover atcnd:mcnto 20 publico em geral, escl do dividas quanto s atividad:
verificando , apresentando solugdes ou enca
hando aos setores comp visando a melhoria dos servigos daFU'NDAC 0
- Receb ¢ digitar dados'em terminal de p para ¢lo
mesmos;” . L
-+ Cad alunos i dos em partici| das tividades de FUNDACAO;
+ Organizar os arquivos de dbcumentos;
- Executar outras atividades correlatas ds jé descritas.
PRE-] REQUISH'OS PARAA F!JNCAO

Instrugo:

Expenencm desels(ﬁ) mmahum(l)ano
Graude Responsabilidade quea funglo exige: Rﬁponderpelasat;éﬁpammtes 80 CAIZO|

esth do, as esferas p €80 Seu sup
TITULO DO CARGO : SECRETARIA
DESCRICAO SUMARIA:
- ™S iar o Diretor Superintend aten
ao publico, prestando informagdes arias e 0 devido encaminh

setor pertines
datilografar ou digitar correspondéncias em geml, traniscrever atas de mmuks da FUNDAG A
DESCRICAO DETALHADA:

« Preparar a agenda de compromissos do Diretor Superintend P do audiénc
recebendo e encaminhando pessoas que 0 procurem; .
« Receber, instruir, p pondéncias di dirigidas a FUNL
GAo;
- Expedir correspondéncias, processos e relatérios d inados pelo Diretor Superintend

te; -
- Datilografar e/ou digitar projetos dos programas desenvolvidos pela FUNDAGAO;
- Auxiliar na organizagso de eventos promowdos pela FUN! DAC 0;

Divulgar memorandos, avisos ¢ demais d tos que s¢jam de inty do piiblico
geral ou do quadro de funcioniarios da FUN DAGAO;
« Manter atualizados end ecadastros em geral ligados a Cultura, Patrimd

Histérico, Tunsmo e meio. ambxente
. latas as ja descritas.

PRE-REQUISITOS PARA A FUNGAD

Instrugdo: segundo (2°) completo

Expenéncia: de seis (6) m&sesahum(l )ano

Graude Responsabilidade que afungfio exige: Responder pelas agdes perti 80
esth do, as esferas € a0 seu superior imediato.
TITULO DO CARGO : JARDINEIRO
DESCRICAO SUMARIA: .
- Executar diversas tarefas relacionadas com o cultivo de pl e flores omamentais, fazes

a conservagiio, limpeza ¢ embelezamento das areas verdes sob o controle da Dirego da FUNE
GAo, .

DESCRIGAO DETALHADA:

- Manter a izagdo, limpeza e embel dos ambientes verdes da FUNDAG
reparar a terra pata o cultivo de gramas, flores, e demais plantas ormarnentais, bem co
planta las, aduba-las, regé-las, cortando-as e podando-as quando necessario;
- Limpar os jardins € canteiros pertencentes a FUNDAGAO, emadicando as ervas danint
- Executar controle de pragas, formigas, insetos e outros que s ﬁzerem presentes nos loc
- Emparelhar areia no parqueinfantdl, -~ .
+ Executar outras tarefas correlatas qumdo solicitado;

PRE-REQUISITOS PARA'A FUNcAo

Instrugdo: pnmexro (1°) mcompleto

Expeniéncia: até (6 ) meses

Graude Responsabilidade que afungoexige: Responder pelasagdes pertinentes ao cargod
esta ocupando, as esferas p €40 selt supenor xmedmto

TITULC DOCARGO: VIGIA
DESCRIGAO SUMARIA:

Continua na Pigina 35
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« Executar a vigilancia dos prédios e suas respectivas depend@ncias, percomrendo-os sistema-
ticamente, observando se ndo h irregulasidades ¢ verificando 2 segurangs dos mesmos quanto &
incéndios; roubos, entrada de pess has ¢ outras

DESCRICAO DETALHADA:

nssccho suMAm
- Exercer a geréncia dos servigos Admmstmwos daF
controlando os programas ¢ sua visindo

- Executar outras tarefas correlatas quando solicitado.

PRE-REQLnsrros rM;.A A FUNGAO
f .

Expcnéncm até ( 6 ) meses

Gmude" D quea finglo exige: R det pelas agBes pertinentes a0 cargo que
esté ocup ,assfms, 20 seu superior imediato.

TITULO DO CARGO: ZELADOR (A)
. DBsccho SUMARIA: .

¢4o dos prédi ba Resp bilidade da FUNDAGCAO,

assegmandoahm dosmasmos X

Dssccho DETALHADA:

- Verificar instalagdesda FUNDAGAO, hi idade de

quanno a parte elétrica, hidriulica e outros, do ou providénciando amanutenqio
- Fazer pequenos reparos comotroca delimpadas ¢ fusiveis e solicitar pesscal para consertos
maiores;
Execuw a htnpem geral das dependénmas da FUNDACAO quantas vezes necssﬁno
utras tarefas ‘ uando soli

PRE-REQUISH‘OS :’A]‘;.AA PUNCAO

: Exgenencm até(é) Meses T
. GraudeR p q funek i B, 4, “,1“ ';x perti 16540 CATgO qUe
esth ocupando, as esferas' p 10 seu supetior imediato, : . .

TITULO DO CARGO: CONTADOR

DESCRJCAO SUMARJA:
Dmge ¢ executa atividades da divisio de confabmdade da FUNDACAO organizando,
super do as referidas ativid lizando taréfas para apurar a sitlagdo

econdmica ﬁnancelm da FUNDAGAO.

DESCRIGAO DETALHADA: ) -

- Executar ¢/ousupervisionar aescri dode beis, & depammemo de pessoal
atenitando a transcnigéo correta dos dados contidos nos documentas originais, utilizando compu-
tador

1 1ol

e os de analise e conciliagdo de contas, conferindo os saldos,
locahzando & retificando 1108, . - . X 9
- Efetuar ¢ supervisionar os cdlculos de liagio do ativo ¢ dep ¢io de los,

méquinas, moéveis e instalagdes, para atender legislagSes legais; ) . .

- Elaborar balancetes, balangos ¢ outras demonstra¢des contébeis, aplicando técnicas apropri-
adas para apresentar dados sobre a situagdo patrimondal, econdmica e financeira da Fundagfo;

- Elaborar as demonstracGes contabeis e balangos necessdrios & prestaciio de contas da
FUNDAGCAQ;

- Executar outras tarefas comelatas quando selicitado.

PRE- REQUISIT OS PARA A FUNCAQ

Instrugdo: segundo(2°) té

Expeniéncia: de hum { 1 ) a dois (2 )anos

Grau de Responsabilidade que a fungio exige: Responder ‘pelas agbes pertinentes a0 cargo que
esth ocupando, as esferas pertinentes ao seu

, com habilitagio no CRC

TlTULO DO CARGO : PROFESSOR GRADUADO

- Elaborar pla.nqamento dos trabalhos dentro de cada area para cada ano;
+ Elaborar metodologia de trabalho a ser desenvolvida durante a execugiio do planejamento;
+ Executar outras tarefas correlatas dentro de cada area, quando solicitado;

PRE-REQUISITOS PARA A FUNGAQ

Instrugdio: Terceiro grau completo

Experiéncia: de hum ( 1 ) a dois (2 ) anos”

Graude Responsabxhdade quea fung@o exige: Responder pelas agdes pertinentes ao cargo que
esth otupando, as esferas pertinentes a0 seu supenior tmediato.

TITULO DO CARGO: PROFESSOR POS-GRADUADO
DESCRICAO SUMARIA: !
- Elaborar planos e ptoge!os culturais, anuais dentro das metas € objetivos prapostos pela
FUNDACAO.
DESCRICAO DETA.LHADA
- Executar as atividades culturais, pertinentes a sua especialidade;
+ Cordenar as equipes culturais dentro de cada especialidade;

- Realizar e anivel Milnicipal, Estadual e Federal;
+ Elaborar planejamento dos trabalhos dent:o das especmhdades cada 4 érea pa:a cada ano,
+ Elaborar metodologia de trabalho a ser d lvida durante a do

« Executar outras tarefas correlatas dentro de cada especialidade, quando solicitado:
PRE-REQUISITOS PARA A FUNGAO
Instrugio: Terceiro grau completo com especializagio
Expeniéncia: de hum ( 1 ) a dois (2 } anos
Grau de Responsabilidade quea funggo exige: Responder pelasagdes pemnentes 20 cargo que
esta ocupando, as esferas pertinentes 20 seu superior imediato.

TITULO DO CARGO: ESTAGIARIO

DESCRICAO SUMARIA:

- Auxilier na Elaboragie de planos e projetos culturais, anuais demro das metas e objetivos
propostos pela FUNDAGAO.

DESCRIGAO DETALHADA: :
+ Auxiliar na execugdo das atividades culturais;
- Auxiliar na realizagso de gOes a nivel M Estadual ¢ Federal;

+ Auxiliar na elaboragio do plane}mnento dos trabalhos dentro de cada drea para cada ano;
* Auxiliar na Elaboraglio metodologia de trabalho a ser desenvolvida durante a execugdo do
planejamento,
- Executar outras tarefas comelatas, quando solicitado;

PRE-REQUISITOS PARA A FUNCAO
Instrugio: Estar Cursando o Terceiro grau
Experiéncia: nio exxge
Graude Resp bilidade que a fungo exige: R derpelas agdes perti a0 cargo que
estd ocupando, as esferas penmentes 20 seu supenor imediato, :
TITULO DO CARGO: MONITOR
DESCRIGAO SUMARIA:
* Auxiliar na Elaboragio de planos e projetos culmmis, anuais dentro das metas ¢ objetivos
propostos pela FUNDAGAO. '
DESCRIGAC DETALHADA;
« Auxiliar na execugio das atividades culturais;
+ Auxiliar nia realizagio de apresentagdes a nivel Municipal, Estadual e Federal;
+ Auxiliar na elaboragdo do planejamento dos trabathos dentro de cada area para cada  ano,
- Auxiliar na Elaboragio metodologia de trabalho 2 ser d lvida durante a ¢do do
planejamento; '
+ Executar outras tarefas comelatas , guando solicitado;
PRE-REQUISITOS PARA A FUNC
Instrugio:
Expenéncia: ndo exige
Graude Responsabilidade quea fungioexige: Responder pelas agdes pertinentes ao cargo que
estd ocupando, as.esferas pertinentes a0 seu superior imediato,

. TITULO DO CARGO: ADMINISTRADOR

DESCRICAO SUMARIA: i
+ Elaborar planos e projetos culturais, anuais dentso das metas ¢ cb_]euvos propostos pela
FUNDAGAO.
DESCRIGAO DETALHADA: .
- Executar as atividades culturais, no seu campo de atuagdo,
+ Realizar e ¢Oes a nivel Minicipal, Estadual e Federal,

+ Executara ronda diuma ounoturma das dependéncias e do local para © qual esta designado, agdes planejada.

verificando se as portas ou janelas bern como outras vias de acesso estao devidaments fechadas,’

comumcando as imegularidades & chefia imediatamenté e/ou as autoridades, se necessrio; DESCRICAQ DETALHADA: o »
sempreseamdcelémcaelndmubcacshmbomamdodeﬁmammmw - Identificar as necessidsdes e/ouosprob]amsda. dagh hando alt e

itand. ¢ Outras ! solugio;
+ Veificar ¢ controlar amovimentagio de pessoas & veiculos nos prédios ¢ dependéncias que ”i 1 blemas quanto.ao supri de R u da Fuiy M
estio sob sua responsabilidade; Consulm e informar demaxs Chefs da Fundag3o, bem como o Diretor Supenntendcnte da
- -+ Registrar sua passagem pelos postos de controle, amonandoorelég:o pontom- P Fundacio, sobre tos de iénicia, necessidades ¢ resultados do departamento;
¢80 da regularidde ds sua ronds, -Pamapardaelabomciodapohumadmmlsmvaedeﬁ. F0 d bietives, b ymetas

¢ estratégias para atingi-los, de acordo com as prioridades emtmm

- Tomar decisdes ou sugm': estudos que possibilitem melhor desempenho dos trabalhos na
Fundaglio ¢ avaliagdo de seus efeitos; .

- Executar outras tarefas comrelatas quando solicitado;

PRE-REQUISITOS PARA A FUNCAO

Instrugdo: Terceiro ( 3° )gran completo-com habilitagdo no CRA

Expenéncia: de hum ( 1 ) a dois (2 ) anos

Grau de Responsabilidade que a fingio exige: Responder pelas agdes pertinentes ao cargo que
estd ocupando, as esferas pertinentes g0 seu superior imediato.

.

f v Mun. de P. Beo
= Wb de P. Bee,
Fls. N.Q_L_”Zé)_
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Estado do Parana

PROJETO DE LEI N° 66/97

SUMULA: Dispde sobre a organizagio do quadro
de pessoal da Fundacdo Cultural, Patriménio
Historico, Turismo e Meio Ambiente Urbano de
Pato Branco, e da outras providéncias.

Art. 1° - O quadro de pessoal da Fundagdo Cultural,
Patriménio Histdrico, Turismo ¢ Meio Ambiente Urbano de Pato Branco, reger-
se-a pelas disposi¢des contidas nesta let.

Art. 2° - Sdo Cargos publicos de provimento efetivo e em
comissdo os mantidos, criados ou transformados por esta lei, constantes dos
anexos I e II contendo nomes, quantidade, simbolos, grupos, carga horana semanal
e vencimentos admissionais.

§ 1°- As atribuigBes dos cargos efetivos dos respectivos

grupos ocupacionais, estdio consubstanciados no anexo III, parte integrante desta
lei.

§ 2° - As atribui¢des dos cargos de provimento em comissio
ficam vinculados as normas constantes na lei n.° 841/89 ¢ suas alteragdes , que
dispdem sobre a organizagio da Fundag¢do Cultural, Patriménto Histdrico, Turismo
e Meio Ambiente Urbano de Pato Branco.

Art. 3° - Esta lei entrara em vigor na data de sua pubhcag:ao
revogadas as disposi¢les em contrario |

Rua Ararigbdia, 491 Telefax (046) 224-2243 85505-030 Pato Branco Parana
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QUADRO DE VAGAS
ANEXO 1
GRUPO OCUPACIONAL OPERACIONAL
Quantidade | Cargo Grupo Carga |Vencimento
Horaria | Admissional
01 Jardineiro P.OP 40 306,03
02 Vigias P.OP 40 306,03
02 zelador P.OP 40 195,36
GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO
01 Continuo P.ADM 40 187,88
01 Telefonista P.ADM 30 372,59
01 Assistente Administrativo [ | P.ADM 40 372,48
01 Auxiliar Administrativo P.ADM 40 341,48
01 Secretaria P.ADM 40 534,50
GRUPO OCUPACIONAL TECNICO

01 Contador P.TEC 40 1.247.20
01 Administrador P.TEC 40 1.247.20
09 Professor Graduado P.TEC 40 505,36
02 Professor pds-graduado P.TEC 40 636,48
03 Estagiario P.TEC 40 380,04
04 Monitor P.TEC 40 380,04

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO

ANEXO 11

Quantidade Cargo Grupo Vencimento
01 Diretor Superintendente CC/6
01 Diretor do Departamento de [ CC/4

Cultura, Patrimonio Historico,

Turismo € Meio Ambiente.
01 Diretor do Departamento | CC/4

Administrativo e Financeiro

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

Parana
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Céamara Municipal de Pato bramco

DESCRICAO DOS CARGOS DO GRUPO
OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO

ANEXO 1

TITULO DO CARGO: CONTINUO

PLANO: PADM

SUBORDINACAQ AO CARGO: Diretor do Departamento Administrativo e Financeira

Descri¢cio Sumaria:

Descricio detalhada:

Especificagoes:

Executar trabalhos de coleta ¢ entrega de documentos interna e
externamente, dirigindo-se aos locais indicados, atendendo as
necessidades da FUNDACAO.

Distribuir documentos e correspondéncias as diversas divisdes da
FUNDACAOQ;

Entregar documentos em locais externos quando solicitado pelo
superior imediato,

Efetuar depositos, pagamentos em bancos, quando solicitados pela
Divisdo Administrativa Financeira;

® Buscar e levar diariamente correspondéncias a bancos e correios;,

e Executar outras atividades correlatas as ja descritas a critério do

superior imediato.

Instrucio : Primeiro ( 1°) grau completo

Experiéncia: Nio requer

Responsabilidade : Por movimentacio dos documentos das agdes administrativas da Fundago.
Ascencio: Plano de Carreira

Rua Ararigbdia, 491

Telefax (046) 224-2243 85505-030 Pato Branco Parana
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TITULO DO CARGO: TELEFONISTA

PLANO: PADM
SUBORDINACAO AO CARGO: Diretor Superintendente

Descri¢cio Sumaria:

Realizar ligagdes telefonicas por meio dos equipamentos disponiveis,
que compde a mesa telefonica, tele-fax ou qualquer outro instrumento

que venha permitir o processo de comunicagles internas, externas,
locais urbanas, interurbanas nacionais e internacionais.

Descrigao Detalhada:

® Operar aparelho telefonico, PABX, Tele-fax manejando seus

dispositivos, recebendo, efetuando, transferindo mensagens, liga¢des
urbanas, interurbanas, nacionais e internacionais;

Fazer e receber ligagdes telefonicas transferindo ao ramal dos
solicitantes;

Fazer o controle das ligagdes interurbanas anotando os dados em
formulério proprio;

Zelar pela limpeza e pleno funcionamento dos equipamentos
telefonicos, solicitando manutengdo sempre que necessario;
® Anotar, entregar recados e registrar chamadas;

e Procurar informagdes e localizages de nimeros de telefones em listas
telefonicas, agendas ou informagdes mediante solicitagio;

® Zelar pela boa imagem pertinente ao cargo,
® Realizar outras tarefas correlatas a fungao.

Instrucio: Segundo ( 2° ) completo
Experiéncia: de seis ( 06 ) meses a hum ( 1 ) ano

Responsabilidade: Zelar pela boa manutengdo e funcionamento dos equipamentos de trabalho.
Ascencao: Plano de Carreira

Rua Ararigbéia, 491 Telefax (046) 224-2243 85505-030 Pato Branco Parana
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TITULO DO CARGO : ASSISTENTE ADMINISTRATIVO I

DESCRICAO SUMARIA:

® Executar atividades correlatas a area administrativa, utilizando
equipamentos e materiais necessarios.

DESCRICAO DETALHADA:

® Atender ao publico , esclarecendo duvidas quanto as politicas
de funcionamento da FUNDACAO;

® Receber conferir e digitar dados em terminal de
microcomputador para atualizagio dos mesmos;

® Auxiliar na digitagio e conferéncia de relatorios da
FUNDACAOQ;

¢ Cadastrar alunos interessados em participar das atividades da
FUNDACAOQO;

o Controlar a freqiiéncia dos alunos que participam das atividades

da FUNDACAO, através de listas de chamada repassadas pelos
professores.

e Efetuar Cadastramento geral dos bens moéveis e imodveis da
FUNDACAO, mantendo registro atualizado em computador;

¢ Controlar ¢ manter estoques de materiais , bem como seus
empréstimos ¢ respectivas devolugdes em formularios proprios,;

e Executar outras atividades correlatas as ja descritas.
PRE-REQUISITOS PARA A FUNCAO

Instrucio: segundo ( 2° ) completo

Experiéncia: de seis ( 6 ) meses a hum ( 1) ano

Grau de Responsabilidade que a fun¢io exige: Responder pelas agdes pertinentes ao cargo
que esta ocupando, as esferas pertinentes e ao seu superior imediato.

Rua Ararigboia, 491 Telefax (046) 224-2243 85505-030 Pato Branco Parana
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TITULO DO CARGO : AUXILIAR ADMINISTRATIVO

DESCRICAO SUMARIA:

® Promover atendimento ao publico em geral, assessorar
reunides, executar atividades correlatas a area administrativa,
efetuar  controles diversificados, organizando processos e
arquivos.

DESCRICAO DETALHADA:

e Promover atendimento ao publico em geral, esclarecendo
davidas quanto as atividades e funcionamento, atendendo
telefonemas, verificando assuntos, apresentando solugfes ou
encaminhando aos setores competentes, visando a melhoria dos
servigos da FUNDACAOQ;,

® Receber conferir e digitar dados em terminal de
microcomputador para atualizagdo dos mesmos;

® Cadastrar alunos interessados em participar das atividades da
FUNDACAO,;

e Organizar os arquivos de documentos;

e Executar outras atividades correlatas as ja descritas.

PRE-REQUISITOS PARA A FUNCAO
Instrucdo: segundo ( 2°) completo
Experiéncia: de seis ( 6 ) meses a hum ( 1) ano

Grau de Responsabilidade que a funcio exige: Responder pelas agdes pertinentes ao cargo
que esta ocupando, as esferas pertinentes e a0 seu superior imediato.

Rua Ararigbéia, 491 Telefax (046) 224-2243 85505-030 Pato Branco Parana
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TITULO DO CARGO : SECRETARIA

DESCRICAO SUMARIA:

*  Secretariar o Diretor Superintendente, atender ao publico,
prestando informagdes necessarias e o devido encaminhamento ao setor pertinente, datilografar
ou digitar correspondéncias em geral, transcrever atas de reunides da FUNDACAO;
DESCRICAO DETALHADA:

® Preparar a agenda de compromissos do  Diretor
Superintendente, programando audiéncias, recebendo e
encaminhando pessoas que o procurem;

® Receber, instruir, encaminhar e responder correspondéncias
diversas dirigidas a FUNDACAO ;

¢ Expedir correspondéncias, processos e relatorios determinados
pelo Diretor Superintendente;

e Datilografar e/ou digitar projetos dos programas desenvolvidos
pela FUNDACAO;

e Auxiliar na organizacdo de eventos promovidos pela
FUNDACAO; ‘

e Divuigar memorandos , avisos e demais documentos que sejam
de interesse do publico em geral ou do quadro de funcionarios
da FUNDACAOQ:;

e Manter atualizados enderegos, telefones, e cadastros em geral
ligados a Cultura, Patrimdnio Histérico, Turismo e meio
ambiente.

e Executar outras atividades correlatas as ja descritas.
PRE-REQUISITOS PARA A FUNCAO
Instruciio: segundo ( 2° ) completo
Experiéncia: de seis (6 ) meses a hum ( 1) ano

Grau de Responsabilidade que a funcido exige: Responder pelas agdes pertinentes ao cargo
que esta ocupando, as esferas pertinentes e ao seu superior imediato.

Rua Ararigbdia, 491 Telefax (046) 224-2243 85505-030 Pato Branco Parana
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TITULO DO CARGO : JARDINEIRO

DESCRICAO SUMARIA:

e Executar diversas tarefas relacionadas com o cultivo de plantas
e flores ornamentais, fazendo a conservagdo, limpeza e
embelezamento das areas verdes sob o controle da Dire¢ao da

FUNDACAO;

DESCRICAO DETALHADA:

® Manter a organizagdo, limpeza e¢ embelezamento  dos
ambientes verdes da FUNDACAOQ;

® preparar a terra para o cultivo de gramas, flores, ¢ demais
plantas ornamentais, bem como planta-las, aduba-las, rega-las,
cortando-as e podando-as quando necessario,

® Limpar os jardins e canteiros pertencentes a FUNDACAO,
erradicando as ervas daninhas;

e Executar controle de pragas, formigas, insetos € outros que se
fizerem presentes nos locais.

¢ Emparelhar areia no parque infantil;
e Executar outras tarefas correlatas quando solicitado;

PRE-REQUISITOS PARA A FUNCAO
Instrugiio: primeiro ( 1°) incompleto
Experiéncia: até ( 6 ) meses

Grau de Responsabilidade que a funcio exige: Responder pelas agdes pertinentes ao cargo
que esta ocupando, as esferas pertinentes e ao seu superior imediato.

Rua Ararigboia, 491 Telefax (046) 224-2243 85505-030 Pato Branco Parana
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TITULO DO CARGO : VIGIA

DESCRICAO SUMARIA:

DESCRICAO DETALHADA:

Executar a vigilancia dos prédios e suas respectivas
dependéncias, percorrendo-os sistematicamente, observando se
ndo ha irregularidades e verificando a seguranga dos mesmos
quanto a incéndios, roubos, entrada de pessoas estranhas e
outras anormalidades.

Executar a ronda diurna ou noturna das dependéncias e do local
para o qual esta designado, verificando se as portas ou janelas
bem como outras vias de acesso estdo devidamente fechadas,
comunicando as irregularidades a chefia imediatamente e/ou as
autoridades, se necessario;

Observar sempre se a rede elétrica e hidraulica esta em bom
estado de funcionamento, evitando incéndios, vazamentos €
outras irregularidades;

Verificar e controlar a movimentagdo de pessoas e veiculos nos
prédios e dependéncias que estdo sob sua responsabilidade;

Registrar sua passagem pelos postos de controle, acionando o
rel6gio ponto para comprovagio da regularidade de sua ronda;

Executar outras tarefas correlatas quando solicitado.

PRE-REQUISITOS PARA A FUNCAO
Instrucio: primeiro ( 1°) incompleto

Experiéncia: até ( 6 ) meses

Grau de Responsabilidade que a funcio exige: Responder pelas agdes pertinentes ao cargo
que esta ocupando, as esferas pertinentes ao seu superior imediato.

Rua Ararigbéia, 491 Telefax (046) 224-2243 85505-030 Pato Branco Parana
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TITULO DO CARGO : ZELADOR (A)

DESCRICAO SUMARIA:
e Executar a conservagio e manutengdo dos prédios sob a
Responsabilidade da FUNDACAO, assegurando a limpeza dos
N mesmos.
DESCRICAO DETALHADA:
® Verificar se nas areas e/ou instalagdes da FUNDACAO, ha
necessidade de reparos e consertos quanto a parte elétrica,
hidraulica e outros, executando ou providénciando a
manutencio,
® Fazer pequenos reparos como troca de lampadas e fusiveis e
solicitar pessoal para consertos maiores;

e Executar a limpeza geral das dependéncias da FUNDACAO,
quantas vezes necessario,

e Executar outras tarefas correlatas quando solicitado.

PRE-REQUISITOS PARA A FUNCAO

Instrugiio: primeiro ( 1°) incompleto

Experiéncia: até ( 6 ) meses

Grau de Respensabilidade que a fun¢io exige: Responder pelas agGes pertinentes ao cargo
que esta ocupando, as esferas pertinentes ao seu superior imediato.

Rua Ararigboia, 491 Telefax (046) 224-2243 85505-030 Pato Branco Parana
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TITULO DO CARGO : CONTADOR

DESCRICAO SUMARIA:
® Dirige e executa atividades da divisio de contabilidade da
FUNDACAOQ, organizando, executando, supervisionando as

referidas atividades e realizando tarefas para apurar a situagio
econdmica financeira da FUNDACAO.

DESCRICAO DETALHADA:

e Executar e/ou supervisionar a escrituracdo de registros
contabeis, e departamento de pessoal atentando a transcrigao
correta dos dados contidos nos documentos originais,
utilizando computador ;

e Controlar e executar os trabalhos de analise e conciliagio de
contas, conferindo os saldos, localizando e retificando erros;

e Efetuar e supervisionar os calculos de reavaliacdo do ativo e
depreciagio de veiculos, maquinas, moveis e instalagdes, para
atender legislagdes legais;

e Elaborar balancetes, balangos. e outras demonstragdes
contabeis, aplicando técnicas apropriadas para apresentar dados
sobre a situagdo patrimonial, econdmica e financeira da
Fundagio,

e FElaborar as demonstragdes contabeis e balangos necessarios a
prestagio de contas da FUNDACAOQ;

e Executar outras tarefas correlatas quando solicitado.

PRI-REQUISITOS PARA A FUNCAO

Instruciio: segundo ( 2° ) completo-técnico, com habilitagio no CRC

Experiéncia: de hum ( 1 ) a dois ( 2 ) anos

Grau de Responsabilidade que a fun¢io exige: Responder pelas a¢3es pertinentes ao cargo
que esta ocupando, as esferas pertinentes ao seu superior imediato.

Rua Ararigbéia, 491 Telefax (046) 224-2243 85505-030 Pato Branco Parana
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TITULO DO CARGO : PROFESSOR GRADUADO

DESCRICAO SUMARIA:

DESCRICAO DETALHADA:

Elaborar planos e projetos culturais, anuais dentro das metas e
objetivos propostos pela FUNDACAO.

Executar as atividades culturais, no seu campo de atuagédo;

Realizar e executar apresentacdes a nivel Municipal, Estadual e
Federal,

Elaborar planejamento dos trabalhos dentro de cada area para
cada ano;

Elaborar metodologia de trabalho a ser desenvolvida durante a
execugdo do planejamento;

Executar outras tarefas correlatas dentro de cada area, quando
solicitado;

PRE-REQUISITOS PARA A FUNCAO

Instru¢dio: Terceiro grau completo

Experiéncia: de hum ( 1) a dois ( 2 ) anos

Grau de Responsabilidade que a funcdo exige: Responder pelas agdes pertinentes ao cargo
que esta ocupando, as esferas pertinentes ao seu superior imediato.

Rua Ararigboia, 491 Telefax (046) 224-2243 85505-030 Pato Branco Parana
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TITULO DO CARGO : PROFESSOR POS-GRADUADO

DESCRICAO SUMARIA:

e Elaborar planos e projetos culturais, anuais dentro das metas e
objetivos propostos pela FUNDACAO.

DESCRICAO DETALHADA:

e Executar as atividades culturais, pertinentes a sua
especialidade;

o Cordenar as equipes culturais dentro de cada especialidade;

o Realizar e executar apresentagSes a nivel Municipal, Estadual e
Federal;

e Elaborar planejamento dos trabalhos dentro das especialidades
cada area para cada ano,

e FElaborar metodologia de trabalho a ser desenvolvida durante a
execucdo do planejamento;

e Executar outras tarefas correlatas dentro de cada especialidade,
quando solicitado;

PRE-REQUISITOS PARA A FUNCAO

Instrucdo: Terceiro grau completo com especializacio

Experiéncia: de hum ( 1) a dois ( 2 ) anos

Grau de Responsabilidade que a fun¢iio exige: Responder pelas agdes pertinentes ao cargo
que esta ocupando, as esferas pertinentes ao seu superior imediato.

Rua Ararigboia, 491 Telefax (046) 224-2243 85505-030 Pato Branco Parana
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TITULO DO CARGO : ESTAGIARIO

DESCRICAO SUMARIA:

® Auxiliar na Elaboragdo de planos e projetos culturais, anuais
dentro das metas ¢ objetivos propostos pela FUNDACAO.

DESCRICAO DETALHADA:
® Auxiliar na execucgdo das atividades culturais;
® Auxiliar na realizagdo de apresentagGes a nivel Municipal,
Estadual e Federal;

® Auxiliar na elaboragdo do planejamento dos trabalhos dentro
de cada area para cada ano;

® Auxiliar na FElaboragdo metodologia de trabalho a ser
desenvolvida durante a execuc¢fio do planejamento;

e Executar outras tarefas correlatas , quando solicitado;

PRE-REQUISITOS PARA A FUNCAO

Instru¢do: Estar Cursando o Terceiro grau

Experiéncia: ndo exige :

Grau de Responsabilidade que a fungdo exige: -Responder pelas agdes pertinentes ao cargo
que esta ocupando, as esferas pertinentes ao seu superior imediato.

Rua Ararigbéia, 491 Telefax (046) 224-2243 85505-030 Pato Branco Parana
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TIiTULO DO CARGO : MONITOR

DESCRICAO SUMARIA:

® Auxiliar na Elaboragio de planes e projetos culturais, anuais
dentro das metas e objetivos propostos pela FUNDACAO.

DESCRICAO DETALHADA:
® Auxiliar na execugfo das atividades culturais;

e Auxiliar na realizagdo de apresentagbes a nivel Municipal,
Estadual e Federal,

® Auxiliar na elaboragdo do planejamentd dos trabalhos dentro
de cada area para cada ano,

e Auxiliar na Elaboragdo metodologia de trabalho a ser
desenvolvida durante a execugio do planejamento;

¢ Executar outras tarefas correlatas , quando solicitado;

PRE-REQUISITOS PARA A FUNCAO

Instrugio:

Experiéncia: nfo exige

Grau de Responsabilidade que a fun¢io exige: Responder pelas agdes pertinentes ao cargo
que esta ocupando, as esferas pertinentes ao seu superior imediato.

Rua Ararigbéia, 491 Telefax (046) 224-2243 85505-030 Pato Branco Parana
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TITULO DO CARGO : ADMINISTRADOR

DESCRICAO SUMARIA:

e Exercer a geréncia dos servigos administrativos da Fundag@o,
planejando, organizando e controlando os programas e sua
execugdo, visando assegurar bons resultados dentro da politica
de agdes planejada.

DESCRICAO DETALHADA:

e Identificar as necessidades e/ou os problemas da Fundagdo,
encaminhando alternativas e solugdo;

® Resolver problemas quanto ao suprimento de Recursos
Humanos da Fundagio;

® Consultar e informar demais Chefes da Fundagio, bem como o
Diretor Superintendente da Fundagfio, sobre assuntos de
administragio, seqiéncia, necessidades e resultados do
departamento;

® Participar da elaboragdo da politica administrativa e definigio
de seus objetivos, bem como metas e estratégias para atingi-los,
de acordo com as prioridades existentes;

® Tomar decisdes ou sugerir estudos que possibilitem melhor
desempenho dos trabalhos na Fundagfo e avaliagio de seus
efeitos;

e Executar outras tarefas correlatas quando solicitado;

PRE-REQUISITOS PARA A FUNCAO

Imstrugiio: Terceiro ( 3° )grau completo-com habilitagio no CRA

Experiéncia: de hum ( 1) a dois ( 2 ) anos

Grau de Responsabilidade que a fun¢io exige: Responder pelas agSes pertinentes ao cargo
que esta ocupando, as esferas pertinentes ao seu superior imediato.

Rua Ararigboia, 491 Telefax (046) 224-2243 85505-030 Pato Branco Parana
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EXMO. SR.
ALDIR VENDRUSCOLOA
DD. PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE PATO BRANCO

Os Vereadores infra-assinados, no uso de suas prerrogativas legais e regimentais,
apresentam para a apreciagdo do douto Plenario e solicitam 0 apoio dos nobres pares, para
a aprovacio das seguintes EMENDAS ao Projeto de lei n° 66/97:

EMENDA MODIFICATIVA:

Modifica Carga Horaria do Anexo I do Quadro de Vagas, Quadro do Grupo Ocuapacibnal
Técnico do Projeto de Lei n® 66/97, passando a vigorar com 0 seguinte teor:

Quantidade Cargo Grupo Carga Vencimento
Horaria| Adminicional

09 Professor Graduagido P.TEC 40 505,36

02 Professor Pos-Graduado P.TEC 40 636,48

03 Estagiario P.TEC 40 380,04

04 Monitor P.TEC 40 380,04

Nestes Termos.
Pede Deferimento

Pato Branco 27 de maio de 1997.

‘Rua Ararigbdia, 491 Telefax (046) 224-2243 85505-030 Pato Branco Parana
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COMISSAO DE ORCAMENTOS E FINANCAS
PARECER AO PROJETO DE LEI N° 66/97

Analisando o Projeto de Lei n® 66/97, Mensagem n° 45/97, de autoria do
Executivo Municipal, o qual solicita autorizagdo Legislativa para Dispor sobre a
organiza¢do do quadro de pessoal da Fundagdo Cultural, patriménio Historico,
Turismo ¢ Meio Ambiente de Pato Branco, entendemos que com o referido
Projeto de Lei o Executivo objetiva reestruturar administrativamente a Fundagdo
Cultural, adequando-a dentro das suas reais necessidades, haja vista, a estrutura
fisica, compreendendo a biblioteca, teatro, museu e administrativa.

Esta relatoria analisando a matéria, observando as consideragdes indicadas no
parecer da Assessoria Juridica e Contabil, que deverdo serem efetuadas, por
ocasifo da elaboragéo da redagdo final, emite parecer favoravel a sua tramitagdo
€ aprovagio.

E 0 nosso parecer, SMJ.

Pato Branco, 26 de maio de 1997.

- ,

Robertd Carlos Chioquetta Pereira - Membro

K .m
Ivan José Chigqueta- Relator %3 - Membro

Carlos Roberto Gongalves Membro

Rua Ararigboia, 491 Telefax (046) 224-2243 85505-030 Pato Branco Parana
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COMISSAO DE MERITO
PARECER

PROJETO DE LEI N° 66/97

Esta Comisséo, analisando o Projeto de Lei em tela, de autoria do Executivo
Municipal, o qual solicita autorizagéo legislativa para dispor sobre a organizagéo do
Quadro de Pessoal da Fundagdo Cultural, Patrimdnio Historico, Turismo e Meio
Ambiente Urbano de Pato Branco, conclui em fornecer PARECER FAVORAVEL a
aprovacéo da matéria, por entender ser a mesma util, oportuna e conveniente, haja
vista, que as alteragBes propostas visam suprir as necessidades administrativas da
citada instituicdo, e adequa-las as normas pertinentes aos demais servidores publicos
municipais, especialmente no tocante as descri¢des dos cargos.

E o Parecer, SMJ.

Pato Branco, 26 de maio

(

Vilson sta - PMDB

Rua Ararigbdia, 491 Telefax (046) 224-2243 85505-030 Pato Branco Parana
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COMISSAO DE JUSTICAE REDA(}AO
Parecer ao Projeto de Lei n° 066/97

Analisando o Projeto de Lei em epigrafe, de autoria do Executivo Municipal, o qual
solicita autorizacéo legislativa para dispor sobre a organizagéo do quadro de pessoal
da Fundagao Cultural, Patrimonio Historico, Turismo e Meio Ambiente Urbano de Pato
Branco, esta relatoria conclui em fornecer parecer FAVORAVEL a aprovacdo da
matéria, por encontrar-se a mesma amparada nas disposigdo contida nos incisos 1 e ll|

do § 2° do artigo 32 da Lei Orgénica Municipal, observadas as adequagbes
redacionais, quando da elaboragdo da mesma.

E o parecer, sub censura.

Pato Branco, 26 de maio de 1.997.

Afonso Ferreira de Aimeida - JEN_=
mar Luiz Arcari - Membro % =7

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

PROJETO DE LEI N° 66/97

Pretende o Executivo Municipal através do Projeto de Lei em epigrafe obter
autorizacio Legislativa para dispor sobre a organizagdo do Quadro de Pessoal da
Fundagio Cultural, Patrimdonio Histérico, Turismo e Meio Ambiente Urbano de Pato
Branco.

A proposi¢do tem por finalidade reestruturar  administrativamente a Fundagio
Cultural, adequando-a dentro das suas reais necessidades, haja visto a estrutura fisica,
compreendendo biblioteca, teatro, museu e administrativa.

A matéria encontra guarida na norma contida no § 2°, incisos I e I do Art. 32 da
Lei Organica Municipal, estando portanto, apta a seguir sua regimental tramitagéo.

Recomendamos quando da elaboragdo da redagdo final, seja acrescido tanto na
stmula, como no Art. 1° e § 2° do Art.2° a expressio “Meio Ambiente Urbano de Pato
Branco” como denominagdo da referida institui¢do, bem como no anexo I Quadro de
Vagas seja adequado o vencimento do cargo de Assistente Administrativo I , como sendo
R$ 372,59, retificado a denominacdo do cargo constante do grupo ocupacional
administrativo como sendo “ Auxiliar Administrativo” ¢ por fim, que sejam denominado o
anexo I - quadro de vagas, como sendo Cargos de Provimento Efetivo, subdividido em
Grupos Ocupacionais Operacional, Administrativo e Técnico.

E 0 nosso parecer, S.M.J.

Pato Branco, 26 de maio de 1997.

. Do 'y
sé Renato Mon;eiro do Rosario
ASSESSOR JURIDICO

ggzycm Regina Zanoelo
SESSORA CONTABIL

Rua Ararigbdia, 491 Telefax (046) 224-2243 85505-030 Pato Branco Parana
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Senhor Presidente,

Senhores Vereadores

A alteragdo da Lei n° 841, de 1° de junho de 1989, da Fundagéo Cultural
de Pato Branco, objetiva 4 sua reestruturagfio, possibilitando que a mesma leve a
termo com eficacia a administragdo de suas novas atividades entre elas: a biblioteca,
o teatro municipal 0 museu e as demais atividades de difusio da cultura ,
" redimensionadas e ampliadas com a implantagio do tempo integral nas escolas de
nosso Municipio.

O programa de Governo para este Municipio pede uma reforma
administrativa que o Executivo Municipal vem estudando, adequando e que sera
implantada gradativamente, como Vossas Exceléncias poderdo apreciar no decorrer
do periodo legislativo, através dos Projetos de Lei que serdo encaminhados.

E de fundamental importéncia as alteragSes contempladas neste projeto
para a implantagdo ¢ manuten¢do dos servigos prestados pela Fundagio a todos os
municipes.

Encaminhamos ainda para apreciagdo de Vossas Exceléncias, Projetos de
Lei que dispdem sobre a organizag&o do quadro de pessoal da administra¢o direta e
Projeto de Lei para alteragio da Lei 987/90, que dispde sobre a classsificagdo de
cargos ¢ salarios da referida Fundagio.

Em razio do exposto, encaminhamos & Vossas Exceléncias os Projetos
de Lei em anexo e encarecemos que déem cariter de urgéncia i tramitagdio dos
mesmos.

Gabinete do Prefeito Municipal de Pato Branco, em 23 de abril de 1997.

Alceni Guerra
PREFEITO MUNICIPAL
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PROJETO DE LEI N° 66/97

SUMULA: Dispde sobre a organizagio do quadro
de pessoal da Fundagdo Cultural, Patrimdnio
Historico, Turismo e Meio Ambiente de Pato
Branco, e da outras providéncias.

O quadro de pessoal da Fundagio Cultural, Patriménio Histérico,
Turismo ¢ Meio ambiente de Pato Branco, reger-se-a pelas disposigOes
contidas nesta lei.

Sdo Cargos publicos de provimento efetivo e em comissdo os mantidos,
criados ou transformados por esta lei, constantes dos anexos I e II
contendo nomes, quantidade, simbolos, grupos, carga horaria semanal e
vencimentos admicionais.

As atribui¢tes dos cargos efetivos dos respectivos grupos ocupacionais,
estdo consubstanciados no anexo III, parte integrante desta lei.

As atribui¢es dos cargos de provimento em comissdo ficam vinculados
as normas constantes na lei n.° 841/89 e suas alteragdes , que dispdem
sobre a organiza¢do da Fundaggo Cultural, Patriménio Historico, Turismo
e Meio Ambiente de Pato Branco.

Esta lei entrarda em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as
disposi¢des em contrario
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ANEXO1
Quantidade | Cargo Grupo Carga [Vencimento
Horaria | Admicional

01 Jardineiro P.OP 40 306,03
02 Vigias P.OP 40 306,03
02 zelador P.OP 40 195,36

PESSOAL ADMINISTRATIVO
01 Continuo P.ADM 40 187,88
01 Telefonista P.ADM 30 372,59
01 Assistente Administrativo I

P.ADM 40 372,48
01 Augxiliar Administrativo 1 P.ADM 40 341,48
01 Secretaria P.ADM 40 534,50
PESSOAL TECNICO

01 Contador P.TEC 40 1.247,20
01 Administrador P.TEC 40 1.247,20
09 Professor Graduagio P.TEC 20 252,68
02 Professor PosGraduado P.TEC 20 318,24
03 Estagiario P.TEC 20 190,02
04 Monitor P.TEC 20 190,02

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAQO

ANEXOII
Quantidade | Cargo Grupo Vencimento
01 Diretor Superintendente CC/6 1.830,00
01 Diretor do Departamento de | CC/4 1.271,31
Cultura, Patriménio Historico,
Turismo e Meio Ambiente.

01 Diretor do Departamento | CC/4 1.271,31

Administrativo e Financeiro

!
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DESCRICAO DOS CARGOS DO GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO

ANEXO I

TITULO DO CARGO: CONTINUO

PLANO: PADM

SUBORDINACAO AO CARGO: Diretor do Departamento Administrativo e Financeira

Descri¢io Sumaria:

Descricio detalhada:
o

Executar trabalhos de coleta e entrega de documentos interna e
externamente, dirigindo-se aos locais indicados, atendendo as
necessidades da FUNDACAO.

Distribuir documentos e correspondéncias as diversas divisdes da
FUNDACAO

Entregar documentos em locais externos quando solicitado pelo
superior imediato;

Efetuar depositos, pagamentos em bancos, quando solicitados pela
Divisdo Administrativa Financeira,

® Buscar e levar diariamente correspondéncias em bancos e correios;,

® Executar outras atividades correlatas as ja descritas a critério do

Especificacbes:

superior imediato.

Instrugiio : Primeiro ( 1°) grau completo

Experiéncia: Nio requer

Responsabilidade : Por movimentagio dos documentos das agOes administrativas da Fundagio.
Ascencdo: Plano de Carreira
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TITULO DO CARGO: TELEFONISTA

PLANO: PADM

SUBORDINACAO AO CARGO: Diretor Superintendente

Descricao Sumaria:

Descricio Detalhada:
®

Realizar ligagGes telefonicas por meio dos equipamentos disponiveis,
que compde a mesa telefonica, tele-fax ou qualquer outro instrumento
que venha permitir 0 processo de comunicagOes internas, externas
locais urbanas, interurbanas nacionais e internacionais.

Operar aparelho telefonico, PABX, Tele-fax manejando seus
dispositivos, recebendo, efetuando, transferindo mensagens, ligacdes
urbanas, interurbanas, nacionais e internacionais;

Fazer e receber ligacGes telefonicas transferindo ao ramal dos
solicitantes;

Fazer o controle das ligagdes interurbanas anotando os dados em
formulario proprio;

Zelar pela limpeza e pleno funcionamento dos equipamentos
telefonicos, solicitando manutengiio sempre que necessario;

® Anotar, entregar recados e registrar chamadas;
® Procurar informagdes e localizagdes de niimeros de telefones em listas

telefonicas, agendas ou informagdes mediante solicitagio;
Zelar pela boa imagem pertinente ao cargo;

® Realizar outras tarefas correlatas a funggo.

Instrucgdo: Segundo ( 2°) completo

Experiéncia: de seis ( 06 ) meses a hum ( 1) ano

Responsabilidade: Zelar pela boa manutengio e funcionamento dos equipamentos de trabatho.
Ascencio: Plano de Carreira




Frefeitura HMunicinal de Tuto Branco | ne_OF

ESTADO DO PARANA é

GABINETE DO PREFEITQ N\J

TITULO DO CARGO : ASSISTENTE ADMINISTRATIVO I

DESCRICAO SUMARIA:
e Executar atividades correlatas da area administrativa, utilizando
equipamentos e materiais necessarios.

DESCRICAO DETALHADA:

e Atender ao publico , esclarecendo dividas quanto as politicas
de funcionamento da FUNDACAO;

e Receber conferir e digitar dados em terminal de
microcomputador para atualizagéo dos mesmos;

e Auxiliar na digitagio e conferéncia de relatorios da
FUNDACAO;

e Cadastrar alunos interessados em participar das atividades da
FUNDACAO;

e Controlar a freqiiéncia dos alunos que participam das atividades
da FUNDACAO, através de listas de chamada repassadas pelos
professores.

o Efetuar Cadastramento geral dos bens moéveis e imoveis da
FUNDACAO, mantendo registro atualizado em computador;

e Controlar ¢ manter estoques de materiais , bem como seus
empréstimos e respectivas devolugdes em formularios proprios;

e Executar outras atividades correlatas as ja descritas.
PRE-REQUISITOS PARA A FUNCAO

Instruciio: segundo ( 2° ) completo

Experiéncia: de seis (6 ) meses a hum ( 1) ano

Grau de Responsabilidade que a funcdo exige: Responder pelas a¢Bes pertinentes ao cargo
que esta ocupando, as esferas pertinentes e ao seu superior imediato.
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TITULO DO CARGO : AUXILIAR ADMINISTRATIVO I

DESCRICAO SUMARIA:

e Promover atendimento ao publico em geral, assessorar
reunides, executar atividades correlatas da area administrativa
efetuar  controles diversificados, oganizando processos e
arquivos.

DESCRICAO DETALHADA:

® Promover atendimento ao publico em geral, esclarecendo
davidas quanto as atividades e funcionamento, atendendo
telefonemas, verificando assuntos, apresentando solugbes ou
encaminhando aos setores competentes, visando a melhoria dos
servigos da FUNDACAO;

® Receber conferir e digitar dados em terminal de
microcomputador para atualizacdo dos mesmos;

e Cadastrar alunos interessados em participar das atividades da
FUNDACAO;

® Organizar os arquivos de documentos,

¢ Executar outras atividades correlatas as ja descritas.

PRE-REQUISITOS PARA A FUNCAO

Instrucdio: segundo ( 2°) completo

Experiéncia: de seis ( 6 ) meses a hum ( 1) ano

Grau de Responsabilidade que a fungiio exige: Responder pelas a¢des pertinentes ao cargo
que esta ocupando, as esferas pertinentes e ao seu superior imediato.
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TITULO DO CARGO : SECRETARIA

DESCRICAO SUMARIA:

* Secretariar o Diretor Superintendente, atender ao publico,
prestando informagGes necessarias e o devido encaminhameno ao setor pertinente, datilografar
ou digitar correspondéncias em geral, transcrever atas de reunides da FUNDACAO;
DESCRICAO DETALHADA:

® Preparar a agenda de compromisos do Diretor Superintendente,
programando audiéncias, recebendo e encaminhando pessoas
que o procurem;

® Receber, instruir, encaminhar e responder correspondéncias
diversas dirigidas a FUNDACAO ;

e Expedir correspondéncias, processos e relatorios determinados
pelo Diretor Superintendente;

o Datilografar e/ou digitar projetos dos programas desenvolvidos
pela FUNDACAO;

® Auxiliar na organizagdo de eventos promovidos pela
FUNDACAO:;

e Divulgar memorandos , avisos e demais documentos que sejam
de interesse do publico em geral ou do quadro de funcionarios
da FUNDACAO;

® Manter atualizados enderecos, telefones, e cadastros em geral
ligados a Cultura, Patriménio Histérico, Turismo e meio
ambiente.

® Executar outras atividades correlatas as ja descritas.

PRE-REQUISITOS PARA A FUNCAO

Instrucfio: segundo ( 2°) completo

Experiéncia: de seis ( 6 ) mesesahum ( 1) ano

Grau de Responsabilidade que a funcio exige: Responder pelas a¢des pertinentes ao cargo
que esta ocupando, as esferas pertinentes e ao seu superior imediato.
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TITULO DO CARGO : JARDINEIRO

DESCRICAO SUMARIA:

e Executar diversas tarefas relacionadas com o cultivo de plantas
e flores ornamentais, fazendo a conservacdo, limpeza e
embelezamento das areas verdes sob o controle da Diregio da
FUNDACAOQ;

DESCRICAO DETALHADA:

¢ Manter a organizagdo, limpeza e embelezamento  dos
ambientes verdes da FUNDACAOQ;

® preparar a terra para o cultivo de gramas, flores, e demais
plantas ornamentais, bem como planta-las, aduba-las, rega-las,
cortando-as ¢ podando-as quando necessario;

e Limpar os jardins e canteiros pertencentes a FUNDACAO,
erradicando as ervas daninhas;

e Executar controle de pragas, formigas, insetos e outros que se
fizerem presentes nos locais.

® Emparelhar areia no parque infantil;
e Executar outras tarefas correlatas quando solicitado;

PRE-REQUISITOS PARA A FUNCAO

Instrugfio: primeiro ( 1° ) imcompleto

Experiéncia: até ( 6 ) meses

Grau de Responsabilidade que a fungio exige: Responder pelas agGes pertinentes ao cargo
que esta ocupando, as esferas pertinentes e ao seu superior imediato.
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TITULO DO CARGO : VIGIA

DESCRICAO SUMARIA:

e Executar a vigilincia dos prédios e suas respectivas
dependéncias, percorrendo-os sistematicamente, observando se
ndo ha irregularidades e verificando a seguranca dos mesmos
quanto a incendios, roubos, entrada de pessoas estranhas ¢
outras anormalidades.

DESCRICAO DETALHADA:

e Executar a ronda diurna ou noturna das dependéncias e do local
~ para o qual esta designado, verificando se as portas ou janelas
' bem como outras vias de acesso estdo devidamente fechadas,
comunicando as irregularidades a chefia imediatamente e/ou as
autoridades, se necessario;
® Observar sempre se a rede elétrica e hidraulica esta em bom
estado de funcionamento, evitando incéndios, vazamentos e
outras irregularidades
e Verificar e controlar a movimentagfio de pessoas e veiculos nos
prédios e dependéncias que estio sob sua responsabilidade;
® Registrar sua passagem pelos postos de controle, acionando o
relogio ponto para comprovagio da regularidade de sua ronda

e Executar outras tarefas correlatas quando solicitado;

PRE-REQUISITOS PARA A FUNCAO

Instrucdio: primeiro ( 1°) imcompleto

Experiéncia: até ( 6 ) meses

Grau de Responsabilidade que a fun¢iio exige: Responder pelas a¢des pertinentes ao cargo
que esta ocupando, as esferas pertinentes ao seu superior imediato.
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TiTULO DO CARGO : ZELADOR ( A)

DESCRICAO SUMARIA:
® Executar a conserva¢do ¢ manutencio dos prédios sobre a
Responsabilidade da FUNDACAO assegurando a limpeza dos

mesmos.
DESCRICAO DETALHADA:
e Verificar se nas areas e/ou instalcdes da FUNDACAO, ha
necessidade de reparos e consertos quanto a parte elétrica,
hidraulica e outros executando ou providénciando a
manuten¢io,
e Fazer pequenos reparos como troca de lampadas e fusiveis e
solicitar pessoal para consertos maiores;
e Executar a limpeza geral das dependéncias da FUNDACAO,
quantas vezes necessario;

e Executar outras tarefas correlatas quando solicitado;

PRE-REQUISITOS PARA A FUNCAO

Instrugiio: primeiro ( 1°) imcompleto

Experiéncia: até ( 6 ) meses

Grau de Responsabilidade que a fun¢iio exige: Responder pelas a¢Bes pertinentes ao cargo
que esta ocupando, as esferas pertinentes ao seu superior imediato.
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TITULO DO CARGO : CONTADOR

DESCRICAQ SUMARIA:
e Dirige e executa atividades da divisdo de contabilidade da
FUNDACAOQ, organizando, executando, supervisionando as

referidas atividades e realizando tarefas para apurar a situagio
econdmica financeira da FUNDACAO.

DESCRICAO DETALHADA:

e Executar e/ou supervisionar a escrituragdo de registros
contabeis, e departamento de pessoal atentando a transcrigio
correta dos dados contidos nos documentos originais,
utilizando computador ;

e Controlar ¢ executar os trabalhos de anélise e conciliagio de
contas, conferindo os saldos, localizando e retificando erros;

e Efetuar e supervisionar os calculos de reavaliagdo do ativo e
depreciacio de veiculos, maquinas, méveis e instalagdes, para
atender legislagOes legais;

e Flaborar balancetes, balangcos € outras demonstra¢des
contabeis, aplicando técnicas apropriadas para apresentar dados
sobre a situagio patrimonial, econdmica e financeira da
Fundag3o;

e Elaborar as demonstragdes contabeis e balangos necessarios a
prestagio de contas da FUNDACAO;

® Executar outras tarefas correlatas quando solicitado;

PRE-REQUISITOS PARA A FUNCAO

Instrucdio: segundo ( 2° ) completo-técnico, com habilitagdo no CRC

Experiéncia: de hum ( 1) a dois ( 2 ) anos

Grau de Responsabilidade que a fungfio exige: Responder pelas agdes pertinentes ao cargo
que estd ocupando, as esferas pertinentes ao seu superior imediato.
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TITULO DO CARGO : PROFESSOR

DESCRICAO SUMARIA:

¢ Elaborar planos e projetos culturais, anuais dentro das metas e
objetivos propostos pela FUNDACAOQO.

DESCRICAO DETALHADA:

e Executar as atividades culturais, pertinentes a sua
especialidade;

e Cordenar as equipes culturais dentro de cada especialidade;

® Realizar e executar apresentagdes a nivel Municipal, Estadual e
Federal;

e Elaborar planejamento dos trabalhos dentro das especialidades
cada area para cada ano;

e FElaborar metodologia de trabalho a ser desenvolvida durante a
execugio do planejamento;

e Executar outras tarefas correlatas dentro de cada especialidade,
quando solicitado;

PRE-REQUISITOS PARA A FUNCAO

Instrugéio: Terceiro grau completo

Experiéncia: de hum ( 1) a dois ( 2) anos

Grau de Responsabilidade que a fun¢fio exige: Responder pelas agGes pertinentes ao cargo
que esta ocupando, as esferas pertinentes ao seu superior imediato.
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TITULO DO CARGO : ADMINISTRADOR

DESCRICAO SUMARIA:

DESCRICAO DETALHADA:

Exercer a geréncia dos servigos administrativos da Fundagio,
planejando, organizando e controlando os programas e sua
execugdo, visando assegurar bons resultados dentro da politica
de agdes planejada.

Identificar as necessidades e/ou os problemas da Fundagdo,
encaminhando alternativas e solugao;

Resolver problemas quanto ao suprimento de Recursos
Humanos da Fundagio

Consultar e informar demais chefes da Fundagéo, bem como o
Diretor Superintendente da fundagio, sobre assuntos de
administragdo, sequéncia, necessidades e resultado dos
departamento;

Participar da elaboragdo da politica administrativa e definigdo
de seus objetivos, bem como metas e estratégias para atingi-los,
de acordo com as prioridades existentes;

Tomar decisdes ou sugerir estudos que possibilitam melhor
desempenho dos trabalhos na Fundagiio e avaliagdo de seus
efeitos;

Executar outras tarefas correlatas quando solicitado;

PRE-REQUISITOS PARA A FUNCAO

Instrucéio: Terceiro ( 3° )grau completo-com habilitagdo no CRA

Experiéncia: de hum ( 1) a dois (2 ) anos

Grau de Responsabilidade que a fung¢iio exige: Responder pelas a¢les pertinentes ao cargo
que esta ocupando, as esferas pertinentes ao seu superior imediato.

PrefeituraM

Alceni Guerra
Prefeito Municipal

icipal de Pato Branco
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