CAMARA MUNICIPAL DE FORMOSA DO OESTE

ESTADO DO PARANA

RESOLUGAO N.° 428, de 03 de outubro de 2022.

SUMULA: CRIA O CARGO DE ASSISTENTE ADMINISTRATIVO,
ALTERA AS ATRIBUICOES DO CARGO DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO II, BEM COMO A ESCOLARIDADE EXIGIDA,
CRIA VAGA PARA O REFERIDO CARGO, EXTINGUE O CARGO DE
TELEFONISTA E ALTERA ARTIGOS E ANEXOS DA LEI

8 Ti COMPLEMENTAR N° 15/2012, QUE DISPOE SOBRE O PLANO DE
E'E‘w E; C%RGOS, CARREIRA E REMUNERACﬁO DOS SERVIDPRES DA
;‘E o N CAMARAA MUNICIPAL DE FORMOSA DO CQCESTE-PR, E DA QUTRAS
g - By o) o PROVIDENCIAS.

f@ vy
30 ,v,
‘E:E gh\\' 5 A MESA DIRETORA DA CAMARA MUNICIPAL DE FORMOSA DO

A i ] OESTE, ESTADO DO PARANA, no uso das atribuigdes que

5 £ z lhe confere o artigo 12, inciso II, da Lei Orgénica

Municipal, faz saber que o Plenario da Casa aprovou e

a Presidéncia sancionou e promulgou a seguinte

Resolucao:

Art. 1° - Ficam alteradas as atribuicgdes do cargo de
Auxiliar Administrative II, constantes na Lei n°® 280/2002

(antigo cargo de Assistente Legislativo), bem como na Lei
Complementar n° 15/2012.; conforme anexo 1= da presente
Resolucgao.

§1° = Para provimento do cargo de Auxiliar
Administrativo II, o servidor deverd possulr curso superior em
uma das seguintes aAreas: Ciéncias Econdmicas, Ciéncias
Contabeis, Administracéo, Direito ou Gestéo Piblica, ou
formacdo em nivel superior, independentemente da A&rea, desde
gue tenha cursoc técnico e/ou especializagdo em gestdo publica.

§2° = A remuneracao do cargo de Auxiliar
Administrative II serd&d a constante na Tabela I, do anexo II,
Nivel 3A, cuja redacdo passa a ser a seguinte:

ANEXO IT
ESCALA DE VENCIMENTO

TABELA T
CARGOS DE PROVIMENTO EFETIVO
REFERENCIA | NIVEL 1 NIVEL 2 NIVEL 2A NIVEL 3 NIVEL 3A
01 746.40 1327,14 1680,00 296437 3206,00
02 765,06 1360,32 1722,00 3038.,48 3286,15
03 784,19 139433 1765.05 311444 336830
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04 803,79 1429,18 1809,17 3192.30 3452,50
05 823,89 146491 1854,39 327211 3538.,81
06 844 .48 1501,54 1900,74 3353,91 3627,28
07 865,60 1539,08 1948.25 3437,76 3717.,96
08 887,24 1577,55 1996,95 3523,70 3810,90
09 909,42 1616.99 2046,87 3611,80 3906,17
10 932.15 1657,42 2°098,04 3702,09 4003,82
11 955,46 1698.85 2150,49 3794,64 4103.91
12 979,34 1741,32 220425 3889,51 4206,50
13 1003.83 1784.,86 2259.35 3986.,75 4311,66
14 1028.,92 1829.48 2315,83 4086,42 4419.,45
15 1054,64 1875,21 2373.72 4188,58 4529.93
16 1081.01 1922.09 2433.06 4293,29 4643,17
17 1108,03 1970,15 2493.88 4400,62 4759,24
18 1135,74 2019,40 2556,22 4510,64 4693,72
19 1164,13 2069,89 2620,12 4623.41 4811.06
20 1193,23 2121,63 2685,62 4738,99 4931,33
21 1223.06 2174,67 2752,76 4857,47 5054,61
22 1253,64 2229.04 2821,57 4978,90 5180,97
23 1284,98 2284,77 2892,10 5103,37 5310,49
24 1317.11 2341.,89 2964.,40 5230,96 5443,25
25 1350,03 2400,43 3038.51 5361.73 5379,33
Art. 2° - Fica extinto o cargo de Telefonista.
Art. 3° - Fica criada, no quadro de servidores da Lei

Complementar n® 15/2012, 01 (uma) vaga para o cargo efetivo de
Auxiliar Administrativo II.

Art. 4° - Fica criado o cargo de provimento efetivo de
Assistente Administrativo, além de 02 (duas) vagas para o
referido cargo.

Paragrafo unico - A remuneracio do cargo de Assistente
Administrativo serd a constante na Tabela I, do anexo II, Nivel
2h, cuja redagdo estd expressa no §2°, do artigo 1°, desta
Resolucéo.

Art. 5° - Em consequéncia do disposto nos artigos 1° a
4°, o Anexo I da Lei Complementar n°® 15/2012, passa a vigorar
com a segulinte redacdo:
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Anexo

I

Atividades de Nivel Elementar

CAMARA MUNICIPAL DE FORMOSA DO OESTE
ESTADO DO PARANA

CATEGORIA NIVEL REF.INI/FIN N° EXTISTENTE N°
IDEAL VAGA
Assistente 01 1-25 01 01 -
Operacional
01 01 =
Atividades de Nivel Médio
CATEGORIA NIVEL REF.INI/FIN | N® IDEAL | EXISTENTE | N° VAGA
Auxiliar 02 01-25 01 01 B
Administrativo I
Técnico em 03 01-25 01 01 -
Contabilidade
Assistente 02 01=25 02 B 02
Administrativo
04 02 02
Atividades de Nivel Superior
CATEGORIA NIVEL REF.INI/FIN | N° IDEAL | EXISTENTE | N° VAGA |
Procurador 03 1-25 01 01 -
Juridico
Contador 03A 1-25 01 & 01
Auxiliar 03A 1-25 02 02
Administrativo r
H i
04 01 03
Art. 6° - O cargo de Contador, a partir da aprovacgio
da presente resolucdo, terd seu engquadramento no nivel 3A, da
tabela I, do Anexo IT.
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Art. 7° - 0 artigo 10, da Lei Complementar n° 15/2012,
passa a ter a seguinte redacédo:

“Art. 10 - O ingresso e o desenvolvimento do servidor
na carreira ocorrerdo mediante progresso horizontal a
cada 02 (dois) anos.”

Art. B° - O artigo 11, da Lei Complementar n°® 15/2012,
passa a ter a seguinte redacdo:

“"Art. 11 - 0 servidor aprovado em concurso publico,
sera avaliado a cada 02 (dois) anos, a partir de sua
posse, para fins de progressdo na carreira, observados

0os seguintes critérios:

I - assiduidade;

11 = disciplina;

III - capacidade de iniciativa;
IV - produtividade;

V - responsabilidade.

Paragrafo tunico. O servidor que ndo atender aos
fatores mencionados neste artigo, ndo tera direito ao
progressoc no exercicio.”

Art. 9° - O artigo 12, da Lei Complementar n° 15/2012,
passa a ter a seguinte redagdo: “Art. 12 - O progresso serd
feito na referéncia imediatamente seguinte, a requerimento do
servidor.”

“"Art. 12 - O progresso serd feito na referéncia
imediatamente seguinte, a requerimento do servidor.”

(o]

Art. 10° - O artigo 16, da Lei Complementar n
15/2012, passa a ter a seguinte redacdo:

“Art. 16 - Além dos vencimentos e vantagens previstos
nesta Lei, serao deferidos aos servidores a
gratificagdoc denominada pela sigla “FG” numeros
arabicos de 01 a 02, destinada a complementacdo de
vencimentos, independentemente do cargo gque ocupar,
por acumulacdo de tarefas atribuidos aos cargos de
provimento em comissdo.”
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Art. 11° - O artigo 17, da Lei Complementar n®°
15/2012, passa a ter a sequinte redacdo:

“Art. 17 - Aos servidores designados a ocupar o0s
cargos mencicnados no inciso I, do artigo 4°, desta
Lei, é facultado perceber a remuneracdo adicionada da
“FG” da comissdc ou optar apenas pela comissdo
inerente ao cargo ou funcéo, permanecendo a
remuneracdoc maior.”

Art. 12° - O Anexo III, da Lei Complementar n°
15/2012, passa a ter a seguinte redacdo:
ANEXO III

FUNGAO GRATIFICADA

DENOMINACAO SIMBOLO VALOR EM RS$
Assessor Legislativo FG 01 R$ 1.000, 00
Assessor Parlamentar FG 01 R$ 650,00

Art. 13° - Esta Resolugdo entra em vigor na data de

sua publicacdo, ficando revogadas as dispecsicdes em contrario.

RESGISTRA-SE, PUBLIQUE-SE E AFIXE.

Formosa do Oeste Camara Municipal, 03 de outubro de 2022.
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CAMARA MUNICIPAL DE FORMOSA DO OESTE
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ANEXO I
Parte integrante da Resolugdo n° 001/2022-CM

Requisitos minimos para provimento
1. Cargo: Auxiliar Administrativo II.

2. Atribuic¢des tipicas:

a) Orientar e proceder a tramitagdo de processos, orcamentos,
contratos e demais assuntos administrativos, consultando
documentos em arquivos e ficharios, levantando dados, efetuando
calculos e prestando informacdes quando necessério;

b) Elaborar, redigir, revisar, encaminhar, digitar cartas,
oficios, circulares, tabelas, graficos, instrucdes, memorandos

e outros;

| Elaborar, analisar e atualizar quadros demonstrativos,
tabelas e outros documentos, efetuando calculos e ajustamentos,

para efeitos comparativos;

d) Participar de estudos e projetos a serem elaborados e
desenvolvidos por técnicos na &drea administrativa;

€) Operar equipamentos diversos, como maquinas calculadoras,
microcomputadores, processadores de texto, eguipamentos de
filmagem, redes sociais, inclusive Facebook, para transmissio
das sess8es e demais atos realizados na Camara Municipal;

f) Realizar controle patrimonial, efetuandoc cadastro dos bens
méveis, iméveis, atualizacdo, depreciacdo e baixa em sistema
informatizado para esta finalidade;

g) Executar lancamento, processamento e célculo da folha de
pagamento em sistema informatizado para esta finalidade;

h) Efetuar o cadastro e lan¢amento, em sistema informatizado,
das modalidades de licitag¢des, pregdo, concorréncia, concurso,
leildo e didlogo competitivo, e outras que porventura venha a
substituir ou ser criada;

i) Efetuar o cadastro e lancamento, em sistema informatizado,
de processos de compras, servicos e obras, através de dispensa
ou inexigibilidade de licitacao;
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J) Estudar e informar processos que tratem de assuntos
relacionados ao seu setor de trabalho, preparando os
expedientes que se fizerem necessdrios;

k) Orientar, coordenar e supervisionar, anotando ou enviando
recados, para cbter ou fornecer informacdes;

1) Arquivar processos, publicagdes e documentos diversos de

interesse da unidade administrativa, segundo normas
preestabelecidas;
m) Controlar estoques, distribuindo o material quando

solicitado, e providenciando sua reposicdo de acordo com as
normas preestabelecidas;

n) Receber material de fornecedores, conferindo as suas
especificagbes com os documentos de entrega;

o) Interpretar leis, regulamentos e instrugées relativas a
assuntos da administragdo geral, para fins de aplicacao,
orientacdo e assessoramento;

p) Operacionalizar o SIM-AM, ATOS DE PESSOAL, PCA e outros
sistemas eletrdnicos existentes junto ao Tribunal de Contas do
Estado do Parana;

g) Operacionalizar sistemas de captacdo e informacdes relativas
as atribuigbes do cargo, no ambito de Governc Federal e

Estadual;

r) Executar outras atividades correlatas e/ou determinas pelo
Presidente.

3. Requisitos minimos para provimento:

a) Curso superior completo nas seguintes 4reas: Ciéncias
Econdmicas, Ciéncias Contéabeis, Administracao, Direitoc ou
Gestao Puiblica, ou formacgio em nivel superior,

independentemente da 4rea, desde que tenha curso técnico e/ou
especializagdo em gestdo publica;

b) Conhecimento de Portugués para redacdo oficial;
c) Conhecimento em Matematica;
d) Conhecimento em Informé&tica;

e) Conhecimento sobre técnica e processo legislativo;
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f) Boa datilografia;

g) Conhecimento sobre a legislagio e organizacio municipal.

1. Cargo: Assistente Administrativo I
2. Atribuig¢des tipicas:

a) Redigir oficios, cartas, despachos e demais expedientes, de
acordo com normas preestabelecidas;

b) Redigir atos administrativos de natureza simples, seguindo
modelos especificos;

c) Estudar e informar processos de pequena complexidade, dentro

L

de orientagdo geral;

d) Registrar a tramitacdo de papeis e fiscalizar o cumprimento
das normas referentes a protocolo;

e) Digitar exposigdes de motivos, projetos de lei e de
resolugao, decretos administrativos, apostilas, correspondéncia
e documentos diversos, manuscritos ou nao;

f) Conferir a digitacdo de documentos redigidos e aprovados, ou
digita-los, encaminhando-os para assinatura, se for o caso:

g) Marcar entrevistas e reunides;

h) Colecionar leis, resolucdes, decretos legislativos e outros
atos normativos de interesse da unidade administrativa onde

exerce suas funcgdes;

i) Orientar o recebimento, a classificagdo, o registro, a
guarda e a conservacdo dos processos, livros e demais
documentos, mediante normas e cédigos preestabelecidos;

j) Auxiliar na organizacdo do cadastro de fornecedores;

k) Orientar a organizacdo do cadastro funcional dos servidores
da Secretaria da Cémara Municipal;

1) Preparar editais de concursoc publico;

m) Auxiliar no levantamento de dados para elaboracédo
orcamentaria;

n) Auxiliar nas tarefas relativas ao controle orgamentario;
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o) Executar outras atividades correlatas e/ou determinas pelo
Presidente.

3. Requisitos minimos para provimento:

a) 2° Grau Completo;

b) Conhecimento de Portugués; CAMARA MUNICIPAL DE FORMOSA DO
OESTE ESTADO DO PARANA Site: www.camaraformosa.pr.gov.br e-
mail: camara@camaraformosa.pr.gov.br CNPJ 80.403.330/0001-67 -
Av. Brasilia, 131 - Fone (44) 3526-1632 - Formosa do Oeste - PR

¢) Conhecimento em Matemdtica;
d) Conhecimento em Informdtica;

e) Conhecimento sobre técnica e processo legislativo;

f) Boa datilografia;

g) Conhecimento sobre a legislacdo e organizagdo municipal.
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