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PATO BRANCO, SEXTA-FEIRA, 18 DE FEVEREIRO DE 2000

RIO DO POVO

EDICAQ 2228

CAMARA MUNICIPAL DE PATO BRANCO - PR
RESOLUCAO N° 01/2000
*. Stmula; Altera anexos da Resolugdo n® 06, de 26 de setembro de 995, que
dispde sobre a organizagio do quadro de pessoal ¢ estrutura adminisirativa da
Cémara Municipal de Pato Branco,

At 1°- Os Anexos T ¢ II, do quadro de vagas, cargos de provimento efeuvo e '

em comiss3o, o Anexo IV, descri¢lio dos cargos do grupo p

+ executar outras atividades correlatas 2o}
Presidente ou pelo Administrador da Cimara
Tifulo do Cargo: ASSISTENTE ADMINIF
Descrigio do Cargo:

- identificar aspectos que devem sermelhd
oomo. movels quebrados, Ielefonc, fotacopiady

administcativo, 0 Anexo VI, descrigdo dos cargos em provimento em comiss3o, ¢
6 Anexo VII; Organograma da Cimara Municipal de Pato Branco, da

as providé arias visando soluci o prabl
auxﬁ:aros isando cother dados efou 1

Resoluglio n® 06, de 26 de setembro de 1.995, passam a vngoru com a seguinte
redagdo:

ANEXOI

QUADRO DE VAGAS .

CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVOS (NR)

Quentidade Cargo Grupo  Vencimento Carga Hordria
ol Administrador PTec. 1.24720 40
ol Contador PTec. 623,60 20
03 Assist. Adm. “I" P Adm. 372,59 40
02 Assist. Adm. “II" P Adm. 534,50 40
02 Assist. Adm. “TI[" 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 a0 més de janeiro de 2.000.

ANEXO It

QUADROC DE VAGAS

CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO (NR)
Quantidade Cargo Grupo Vencimento Carga Hordria

ot Assessor Juridico CC2  1.41354 -
01 Assessor de Imprensa CC-5 793,13 -
#Valores referentes ao més de janeiro de 2.000. .
ANEXOIV

DESCRICAO DOS CARGOS DO GRUPC OCUPAC IO}IAL
ADMINISTRATIVO{NR)
Timlo do Cargo: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO “T”
Descrigdo do Cargo:
- idenuificar aspestos que devem ser mclhoxado: denwro do local de trabatho,
, moveis quebrados, telefone, fi P ete., e sokicitar
Jjunto 8 admini: as idés visando soluci b
- afixar no mural e enviar via fax, para os drgios de imprensa lm:al copia d.g
Ordem do Dia ¢ Editais de Cnn'vocacio de todas as sessBes do Poder Legislativo;
- anotar em agcndz prépria os compmmxssos do presidents;

+ lembraro com sobre os para que ele
passa tomar idéncias ¢ preparar-se ad
* prepusar 2 pasta dos vcreadores que contém & oxdzm do dia de cada sessio,
esth A
mdasass:ssbcs gisl dACAmm. lizando as

i
4ri pelo presi e

- gravar integralmente todas as scssdes legislativas em fita cassctes, CD-ROM,
ou upnrelhn su-mlar,

a0 administrador, todos as d

tidos em plendrio, apés
cada sessio,
* organizar ¢ manter em dia a pasta de cada vereador contendo matérias publicadas
na imprensa, requerimentos, mogdes, proposigies apresentadas, entre outros;
reCDrtar jomaxs, q'-lmdn solicitado pelo presidente, vcreadores 3

projetos de leis, pro_)elu de d:crclos-legulanvm.
pm;:tm de xuolw,-ks portaciss, etc.;

- elaborar sob &
alividade: legislativas de cada vereador;

- manter e atualizar :n.d:reqn’, ze)‘efon:s, cadastros de entidades, autoridades ¢
outros; N

- manter arquivo no computador das Ieis municipais ¢ indices das leis ¢ d:cmtos
municipais, visando sgilizar os trabalhos legislativos;

reahur pcsqmu de dados, via computador (Internet), solicitadas pclo
Cm!ador Assessor Juridico, desde que scjam

denagdo do Admini reaumo das

as ativid. do Poder L
- digitar projetos de leis, leis, decretos legislati 'l

ponanas, atas, oficios, contratos, cartas, mmuus bulenns. mngéex, dlscuuos.
parcceres das

mquénto tros ds para abender as idades d Cimna,
convites das sess3es solenes, sessSes aspeclm e outras, desde que
pelo Presid soba do

- elaborar juntamente com o Administrador, relatério anual referents as atividades
legislativas,
- manter sob a supervisio do Administrador, arquivo de fotos, referentes as
atividades 'do Poder Legislativo, ©
+ manter sob a supervisio do Administrador, os servigos de arguivo da Cémara,
« fotocopiar documentos;
+ executar outras atividades cotrelatas a0 cargo, que forem determinadas pelo
Presidente ot pelo Administrador da Clmara.
-ANEXO VI
DESCRIGAOC DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO (NR)
Titufo do Cargo: ASSESSOR demco
Descrigio do Cargo:
- assessorar 03 vercadores nos assuntos Jurld.\cos da Camnu
- defender, judicial ¢ judici s direitos ¢ i da Cmara;
- elaborar pareceres sobre consultas formuladas pelos Vereadores, relativas a
assuntos de naturezs juridico-administrativa e fiscal, de interesse da Cimara,
- redigir ou examinar projetos de leis, leis, resolugBes, decretos legislativos,
regulamentos, contratos, portarias € outros atos administrativos,
- exarar parecer em todos os projetos de leis que envolvam assuntos juridicos;
- orientar quanto ao aspecto juridico, n0s processos administrativos ¢
sindicancias realizadas pela Camara;

- XS Parecer

de editai

deicitagdes, b
acordos ¢ convénios em que a Cimara Municipal seja parte;,

- executar oulras atividades correlatas de eunha jul’(d-\co que lhe forem
determinadas pelo Presidente da CArara.

Especificagdes:

.~ Instrug3o: Nivel Superior - Dircito

- Experiéncia; de | 2 2 anos

Titule do Cargo: ASSESSOR DE IMPRENSA

Desai:;io do Cargo:

irio do Poder Legislative ¢ seus edis, a divulgaglo dos trabalhos legislativos junto & imprensa falada,
em suas respoctivas pastas, hd ’ escrits e televisionada, mediante o envio de releases;
- recompor N danificadas, antes de arquivi-los; - 3 har s d nos assuntos de comunicagio com a
T receber & distribuir adequad déncias o d . desenvolvid y egishat
+ executar servigos de digitagho, solicitadas pelo presid dores, « elaborar reiatério dos trebathos durante a sessio e

administrador, eontador, desde que relativos a assuntos da Cimara:
- atender € scomodar convcmmlemcnte o plblico que se dirige a recepgio,

encaminhé-lo aos rgdos de imprensa do Municipio, para divulgagao,
- acompanhar as Scsséa daCimara e o cheadoresnas audiéncies em entidades

dando i c aos devidos gabi cfou iedade civil; - .
departamentos pertinenfes; - elaborar dlscumos notas, j licitagdes, p .
* stender répido ¢ as ligagGes i identificand cartas, mk v tham interesse para a CAmara ou para o desempenho
da Cimara, ouvir q inter] di da missdio pchhca dos chadures‘

© passd-las aos devidos ramais;

- auxiliar no ‘servi¢o de arquivo, abrinda pastas plnsuﬂcmdo—as Preparar’
etiquetas para facilitar o and dos servigos i

- anotat em formuldrio préprio © niimero ¢ local das ligagBes intenub

- defender ¢ zelar pelo respeito ¢ dignidade dos Vereadores e da Cimara;
- exceutar qutras atividades comrelatas a0 cargo, que the for determinada pelo
Presidente da Cémara,

Tealizadas;
+ anotar ¢ entrega recados; .
- passar fax ¢ manter atvalizada listagem com nitmero de fax e telefones mais
uuhzados.
- auxilias na
assuntos da Cmara;
- fazer copia das gravacGes das fitas cassetes e/on CD ROM, quando solicitadas
pelo presidente ¢ administrador;
* franscrever as gravagdes das fllas cassete eJou CD ROM, para o computador,
quando solicitados pelo id oul ad, dor da Cémara;
+ fotocopiar documenms. . )
* eXecliar outras atividades comelatas ao cargo, que forem determinadas pelo
Presidente ou pelo Administrador da Camara.
Titulo do Cargo: ASSISTENTE ADMINISTRATLVO “II”
Descrigdo do Cargo:
* identificar aspectos que'devem ser melhorados dentro do local de trabatho,

ia de rel leis & demais relativos aos

tais como md veis quebrad, lelcfane e piad dor, ¢tc., & solicitar
junto a administrag¥o as providé irias visando sl o problema;
- expedic dé projetos, relatérios e demais d

observando se o endereqo esté comreto, desde que determinados pelo prCSId:nLe e
administrador da Camara, i
- digitar projetos de leis, leis, decretos legislati if b
pomms atas, oficios, contratos, <artas, minutas, boletins, proposicbes, pauc«a
das de gao, de inquérito, processante ¢ outros
documentos, para atender as necessidades da Cmara,
- elaborar as atas das reunides das comissdes permanentes, temporirias e de
representagio‘.
quando a5 sessdes legislati
25 anotagfies licitadas pelo p e
- providenciar no final de cada sessao l:glslauva aencademagio de leis, atas,
decretos ¢ demais documentos internos;

daCamara, lizand:

* manter ¢ organizar sob a supervisio do Administrador, 0s servig dc:grquivo
da Cimara;
- transcréver as gravagdes das fitas cuscu c/ou CD ROM, para o computador,
quando solicitados pelo id on i Camara,
+ controlar empréstimo de saida dos clou iais das
dependéncias da Cémara;

* controlar o patriménio do Poder Legislativo, conferindo-a periodicamente;
- relacionar os malefiais necessirios a execugfio dos servigos administrativos
© requeré-los a0 Administrador; .
* organizar ¢ conlroln a bibli
* manter sob a sup d
« fotocopiar documentos,

doPod:xI islativo Municipal;

ossex:m;osdc qui & Camarz;

- Instrugdo: Nivel Superior - Jomalismo
- Experiéncia: 1 a2 anos
ANEXO VII
ORGANOGRAMA DA CAMARA MUNICIPAL DE PATO BRANCO (NR)
PRESIDENTE
ASSESORIA JURIDICA ASSESORIA DE IMPRENSA
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DEPARTAMENTOCONTARIL
ADMINISTRADOR CONTADOR
ASSISTENTE. ADMIN'IS'HLATIVO ar
" ASSISTENTE ADMINISTRATIVO “II"
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO™T
CONTINUG
ViGia
ZELADOR
Art. 2° -Esta leugia entra em vigor na data de sua pubhcag!o, revogadas as
disposigdes em contrario. .
Gabinete da Presidéncia, 16'de fevereiro de 2000,
GILMAR LUIZ ARCARI - Presidente
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Estado do Parana

RESOLUCAO N° 01/2000

Samula: Altera anexos da Resolucdo n® 06, de 26 de setembro de4995,
que dispde sobre a organizacéo do quadro de pessoal e estrutura
administrativa da Camara Municipal de Pato Branco.

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

redacao:
ANEXO 1
QUADRO DE VAGAS
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVOS (NR)
Quantidade Cargo Grupo Vencimento | Carga Horaria
01 Administrador P. Tec. 1.247,20 40
01 Contador P. Tec. 623,60 20
03 Assist. Adm. “T" P. Adm. 372,59 40
02 Assist. Adm. “I1” 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 II
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 Ararigbdia, 491 Telefax (046) 224-2243 85505-030 Pato Branco Parana
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ANEXO IV

DESCRICAO DOS CARGOS DO GRUPO OCUPACIONAL ADMINISTRATIVO (NR)

Titulo do Cargo: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO “I”

YisTO

Camara Municipal de Fato BL“anco

Descricao do Cargo:

Rua Ararigbéia, 491

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

afixar no mural e enviar via fax, para os 6rgaos de imprensa local, copia da
Ordem do Dia e Editais de Convocacao de todas as sessoes 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 a ordem do dia de cada sessao,
examinando atentamente se a documentacio esta completa;

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

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

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

organizar € manter em dia a pasta de cada vereador contendo matérias
publicadas na imprensa, requerimentos, mocdes, proposicées apresentadas,
entre outros;

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

recompor documentos danificados, antes de arquiva-los;

receber e distribuir adequadamente correspondéncias e documentos;

Telefax (046) 224-2243 85505-030 Pato Branco Parana
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Estado do Parana
e executar servicos de digitacao, solicitados pelo presidente, vereadores,
administrador, contador, desde que relativos a assuntos da Camara;

e atender e acomodar convenientemente o publico que se dirige a recep¢ao,
dando informacdes necessarias e encaminhando aos devidos gabinetes e/ou
departamentos pertinentes;

e atender rapido e cordialmente as ligacbes telefénicas, 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 préoprio o numero e local das ligacoes interurbanas
realizadas;

e anotar e entrega recados;

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

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

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

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

¢ 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:

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

o problema; -
/)

Rua Ararigbaia, 491 Telefax (046) 224-2243 85505-030 Pato Branco Parana
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Camara Municipal de Pato Brarnco ™

Estado arané
e expedir correspondéncias, projetos, relatérios € 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, resolucoes,
portarias, atas, oficios, contratos, cartas, minutas, boletins, proposicoes,
pareceres das comissdes permanentes, de representacdo, de inqueérito,
processante e outros documentos, para atender as necessidades da Camara;

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

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

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

¢ manter e organizar sob a supervisio do Administrador, os servicos de arquivo
da Camara;

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

e 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 servigos administrativos e
requeré-los ao Administrador;

e organizar e controlar a biblioteca do Poder Legislativo Municipal;
e manter sob a supervisao 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.

Rua Ararigboéia, 491 Telefax (0468) 224-2243 85505-030 Pato Branco Parana
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Camara Municipal de Pato branc

Estado do Parana

Titulo do Cargo: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO “III”

Descricao do Cargo:

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

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

e elaborar mensalmente, sob a coordenacdo do Administrador, resumo das
atividades legislativas de cada vereador;

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

¢ manter arquivo no computador das leis 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;

o digitar projetos de leis, leis, decretos legislativos, regulamentos, resolucoes,
portarias, atas, oficios, contratos, cartas, minutas, boletins, mocoes,
discursos, proposicées, mensagens, pareceres das comissoes permanentes, de
representacéo, de inquérito, processante e outros documentos, para atender
as necessidades da Camara;

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

* elaborar 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;

s fotocopiar documentos;

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

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

ANEXO VI )
DESCRICAO 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 licitacdes, 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.

Especificacoes:

- Instruc¢ao: Nivel Superior - Direito

- Experiéncia: de 1 a 2 anos

Titulo do Cargo: ASSESSOR DE IMPRENSA
Descricao do Cargo:

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

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

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

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

- elaborar discursos, notas, justificativas, solicitacdes, pareceres,
requerimentos, cartas, mocées 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:

- Instrucao: Nivel Superior - Jornalismo

- Experiéncia: 1 a 2 anos

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

ORGANOGRAMA DA CAMARA MUNICIPAL DE PATO BRANCO (NR)

PRESIDENTE

Camara Municipal de Pato branco

ASSESSORIA JURIDICA

L ASSESSORIA DE IMPRENSA

l

DEPARTAMENTO ADMINISTRACAO

DEPARTAMENTO CONTARIL

ADMINISTRADCR

CONTALIOR

Rua Ararigbdia, 491

ASSISTENTE
ADMINISTRATIVO

«III”

ASSISTENTE

ADMINISTRATIVO
uII”

ASSISTENTE

ADMINISTRATIVO

((ID

CONTINUO

VIGIA

ZELADOR

éﬁﬁd/‘uj/l J.

J

Telefax (046) 224-2243

Heczow’

85505-030 Pato Branco

Parana
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Art. 2° - Esta Resolu¢ao entra em vigor na data de sua
publicacéo, revogadas as disposicoes em contrario.

Gabinete da Presidéncia, 16 de fevereiro de 2000.

f// { (k- Y%a 096
?ﬂlmar Luiz Arcari
Presidente

Rua Ararigbdia, 491 Telefax (046) 224-2243 85505-030 Pato Branco Parana
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ASSESSORIA JURIDICA
PARECER AO PROJETO DE RESOLUCAO N° 001/2000

Visando suprir as necessidades funcionais do Poder Legislativo, busca a Mesa
Diretora, através do Projeto de Resolugdo em aprego, obter o apoio do douto
Plenario, para alterar Anexos da Resolugdo n° 06, de 26 de setembro de 1995, que
dispde sobre a organizagio do quadro de pessoal e estrutura administrativa da
Camara Municipal de Pato Branco.

As alteragdes propostas objetivam adequar a estrutura organizacional para atender
as atuais necessidades da CaAmara Municipal de Pato Branco, cingindo-se a
extingdo do cargo de provimento em comissio de assessor parlamentar € ao
aumento de vagas dos cargos de Assistente Administrativo I, IT e I1I, bem como de
suas atribui¢des.

Em contrapartida ao cargo de provimento em comissdo a ser extinto, sera criado o
cargo de assessor de imprensa, com atribuigdes proprias.

O aumento de vagas dos cargos efetivos acima descritos, visa suprir necessidades
de ordem administrativa, sendo que no presente caso, sera somente preenchido o
cargo de Assistente Administrativo I, mediante aproveitamento de candidato
aprovado no ultimo concurso piblico realizado por este Poder Legislativo.

As remuneragdes dos cargos efetivos permanecem inalteradas, havendo tdo
somente adequagdo das atribuigbes, simbologia e remuneragdo dos cargos de
provimento em comissdo, em especial ao de assessor de imprensa.

A matéria encontra-se amparada na norma contida no inciso II, do § 4° do artigo 32
da Lei Organica do Municipio de Pato Branco, estando portanto, apta a seguir sua
regimental tramitag3o.

E o parecer, SALVO MELHOR JUIZO.

Pato Branco, 14 de feverelro de 2.000.

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

A Mesa Diretora da Camara Municipal de Pato Branco, através de seus membros
infra-assinados, no uso de suas prerrogativas legais ¢ com fundamento no inciso IV
do artigo 28 do Regimento Interno desta Casa de Leis, apresenta para a apreciagio
do douto Plenario o seguinte PROJETO DE RESOLUCAO:

PROJETO DE RESOLUCAO N° 001/2000

Stimula: Altera anexos da Resolugdo n° 06, de 26 de setembro de 1.995,
que dispde sobre a organiza¢io do quadro de pessoal e estrutura
administrativa da Camara Municipal de Pato Branco.

Art. 1° - Os Anexos I e I, do quadro de vagas, cargos de provimento
efetivo e em comissdo, o Anexo IV, descrigdo dos cargos do grupo ocupacional
administrativo, o Anexo VI, descrigdo dos cargos em provimento em comissio, € 0
Anexo VII, Organograma da Cimara Municipal de Pato Branco, constantes da
Resolugdo n° 06, de 26 de setembro de 1.995, passam a vigorar com a seguinte
redagio:

ANEXO 1
QUADRO DE VAGAS
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVOS (NR)
Quant. Cargo Grupo Vencimento Carga Horaria
01 Administrador P. Tec. 1.24720 40
01 Contador P. Tec. 623,60 20
03 Assist. Adm. “T” P. Adm. 37259 40
02 Assist. Adm. “II” P. Adm. 534,50 40
02 Assist. Adm. “HI” P. Adm. 606,56 40
01 Continuo P. Adm. 18788 40
02 Zeladores P.Oper. 195,36 40
02 Vigias P. Oper. 306,03 40

* Valores referentes ao més de janeiro de 2.000.

Rua Ararigboia, 491 Telefax (046) 224-2243 85505-030 Pato Branco Parana
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ANEXO II
QUADRO DE VAGAS 3
CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO (NR)
Quant. Cargo Simbolo  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.

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

Titulo do Cargo: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO “I”

Descrigdo do Cargo:

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

e afixar no mural e enviar via fax, para os érgdos de imprensa local, copia da
Ordem do Dia e Editais de Convocagio 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 a ordem do dia de cada sessdo,
examinando atentamente se a documentagfo estd completa;

Rua Ararigbéia, 491 Telefax (046) 224-2243 85505-030 Pato Branco Parana
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e secretariar todas as sessdes legislativas da Camara, realizando as anotagGes
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, apos cada
sessdo;

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

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

e recompor documentos danificados, antes de arquiva-los;

o receber e distribuir adequadamente correspondéncias € documentos;

e executar servigos de digitagdo, solicitados pelo presidente, vereadores,
admimistrador, contador, desde que relativos a assuntos da Camara;

e atender e acomodar convenientemente o publico que se dirige a recepgdo, dando
informagdes necessdrias e encaminhando aos devidos gabinetes e/ou
departamentos pertinentes;

e atender rapido e cordialmente as ligagdes 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 servigos administrativos;

e anotar em formuldrio proprio o namero e local das ligagdes interurbanas

realizadaq:

Rua Ararigbdéia, 491 Telefax (046) 224-2243 85505-030 Pato Branco Parana
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e anotar e entrega recados;

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

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

e fazer copia das gravagdes das fitas cassetes e/lou CD ROM, quando solicitadas
pelo presidente € administrador;

e transcrever as gravagdes 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 Carge: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO “II”
Descrigdo do Cargo:

» identificar aspectos que devem ser melhorados dentro do local de trabalho, tais
como moveis quebrados, telefone, fotocopiadora, computador, etc., e solicitar

Junto a administragdo as providéncias necessdrias visando solucionar o
problema;

e expedir correspondéncias, projetos, relatorios e demais documentos, observando
se o enderego estd correto, desde que determinados pelo presidente ¢
administrador da Camara;

Rua Ararigbdia, 491 Telefax (046) 224-2243 85505-030 Pato Branco Parana
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e digitar projetos de leis, leis, decretos legislativos, regulamentos, resolugdes,
portarias, atas, oficios, contratos, cartas, minutas, boletins, proposigées,
pareceres das comissdes permanentes, de representagdo, de inquérito,
processante e outros documentos, para atender as necessidades da Camara,

e claborar as atas das reunides das comissdes permanentes, temporarias ¢ de
representacao,

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

e providenciar no final de cada sessdo legislativa a encadernagdo de leis, atas,
decretos ¢ demais documentos internos;

¢ manter e organizar sob a supervisdo do Administrador, os servigos de arquivo da
Camara,

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

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

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

e relacionar os materiais necessarios a execugdo dos servigos administrativos e
requeré-los ao Administrador;

e organizar ¢ controlar a biblioteca do Poder Legislativo Municipal,
e manter sob a supervisdo do Administrador, os servigos de arquivo da Camara;
o fotocopiar documentos;

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

Rua Ararigbdia, 491 Telefax (046) 224-2243 85505-030 Pato Branco Parana
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Titulo do Cargo: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO “III”
Descrigao do Cargo:

» 1dentificar aspectos que devem ser melhorados dentro do local de trabalho, tais
como, moveis quebrados, telefone, fotocopiadora, computador, etc., e solicitar
junto a administragdo as providéncias necessdrias visando solucionar o
problema;

e auxiliar os vereadores, visando colher dados e¢/ou informagfes complementares,
para elaboragdo de requerimentos, projetos de leis, projetos de decretos-
legislativos, projetos de resolugfes, portarias, etc.;

e claborar mensalmente, sob a coordenagdo do Administrador, resumo das
atividades legislativas de cada vereador;

e manter e atualizar enderegos, telefones, cadastros de entidades, autoridades e
outros;

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

o 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, resolugGes,
portarias, atas, oficios, contratos, cartas, minutas, boletins, mocoOes, discursos,
proposigbes, mensagens, pareceres das comissdes permanentes, de
representagdo, de inquérito, processante e outros documentos, para atender as
necessidades da Cdmara;

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

Rua Ararigbdia, 491 Telefax (046) 224-2243 85505-030 Pato Branco Parana
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elaborar juntamente com o Administrador, relatorio anual referente as atividades
legislativas;

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

e manter sob a supervisio do Administrador, os servigos de arquivo da Camara;
¢ fotocopiar documentos;

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

ANEXO VI )
DESCRICAO DOS CARGOS DE PROVIMENTO EM COMISSAO (NR)

Titulo do Cargo: ASSESSOR JURIDICO

Descrigéo 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, resolugdes, decretos legislativos,
regulamentos, contratos, portarias € 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 licitagdes, 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 Cimara.

Rua Ararigboia, 491 Telefax (046) 224-2243 85505-030 Pato Branco Parana
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Especificagdes:
- Instrugdo: Nivel Superior - Direito
- Experiéncia: de 1 a 2 anos

Titulo do Cargo: ASSESSOR DE IMPRENSA
Descrigio do Cargo:

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

- assessorar ¢ acompanhar os vercadores nos assuntos de comunicagdo com a
sociedade;

- elaborar relatério dos trabalhos desenvolvidos durante a sessdo legislativa e
encaminha-lo aos 6rgdos de imprensa do Municipio, para divulgagéo;

- acompanhar as Sessdes da Camara e os Vereadores nas audiéncias em entidades
da sociedade civil,

- elaborar discursos, notas, justificativas, solicitagtes, pareceres, requerimentos,
cartas, mogdes e outros atos que tenham interesse para a Camara ou para o
desempenho da missdo 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.

Especificagdes:

- Instrugdo: Nivel Superior - Jornalismo

- Experniéncia: 1 a 2 anos

Rua Ararigbdia, 491 Telefax (046) 224-2243 85505-030 Pato Branco Parana
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_ ANEXO VI
ORGANOGRAMA DA CAMARA MUNICIPAL DE PATO BRANCO (NR)

PRESIDENTE

ASSESSORIA JURIDICA ASSESSORIA DE IMPRENSA

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACAO DEPARTAMENTO CONTABIL
ADMINISTRADOR CONTADOR

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO “I11”
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO “II”
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO “I”
CONTINUO

VIGIA

ZELADOR

Art. 2° - Esta Resolugdo entra em vigor na data de sua publicacdo,
revogadas as disposi¢gdes em contrario.

Nestes termos, pedem deferimento.

Patﬁ Branco 07 de fevereiro de 2.000.

/ it /} - \}{MJ’/ )
Imar Lui \Arcarl Presidente
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